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Об утверждении Административных регламентов по предоставлению муниципальных услуг в сфере социального обслуживания населения 

В соответствии с Федеральными законами от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», 

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить прилагаемые Административные регламенты по предоставлению муниципальных услуг в сфере социального обслуживания населения:

1.1. «Выдача свидетельств молодым семьям на получение социальной выплаты для приобретения жилья»;

1.2. «Признание молодых семей нуждающимися в жилых помещениях».

2. Постановление опубликовать в официальном вестнике газеты «Уральский шахтер» и на официальном сайте округа.
3. Признать утратившим силу Административный
 регламент «Выдача свидетельств молодым семьям на получение социальной выплаты для улучшения жилищных условий», утвержденный постановлением администрации Губахинского муниципального района от 26 июня 2012 года            № 626. 

4. Контроль за исполнением постановления возложить на заместителя главы администрации по социальной политике Давыдова А.В.

И.о. главы администрации 





 Н.В. Лазейкин

УТВЕРЖДЕН 

постановлением 

администрации 

от 19.03.2013 № 354
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги

«Выдача свидетельств молодым семьям на получение социальной выплаты для приобретения жилья»

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Предмет регулирования Административного регламента

Административный регламент предоставления муниципальной услуги (далее – административный регламент) разработан с целью повышения качества предоставления муниципальной услуги «Выдача свидетельств молодым семьям на получение социальной выплаты для приобретения жилья» (далее – муниципальная услуга), устанавливает порядок и стандарт предоставления муниципальной услуги, определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги. 

Муниципальная услуга предоставляется в рамках реализации долгосрочной целевой программы «Обеспечение жильем молодых семей в Пермском крае на 2011 – 2015 годы», утвержденной постановлением Правительства Пермского края от 30.12.2010 № 1119, а также в части участия в подпрограмме «Обеспечение жильем молодых семей» федеральной целевой программы «Жилище» на 2011-2015 годы, утвержденной постановлением Правительства РФ от 17.12.2010 № 1050, а также муниципальной целевой программе «Обеспечение жильем молодых семей в Губахинском городском округе»;

 1.2. Описание заявителей
Право на получение муниципальной услуги имеют:

· молодая семья, в том числе неполная молодая семья, состоящая из одного молодого родителя и одного и более детей, соответствующая следующим условиям:

· возраст каждого из супругов либо одного родителя в неполной молодой семье не превышает 35 лет (включительно);

· члены молодой семьи являются гражданами Российской Федерации и зарегистрированы на территории одного муниципального образования;

· наличие у молодой семьи доходов либо иных денежных средств, достаточных для оплаты расчетной (средней) стоимости жилья в части, превышающей размер предоставляемой социальной выплаты;

· семьи, поставленные на учет в качестве нуждающихся в улучшении жилищных условий до 1 марта 2005 года, а также молодые семьи, признанные органами местного самоуправления по месту их постоянного жительства нуждающимися в улучшении жилищных условий после 1 марта 2005 года по тем же основаниям, которые установлены статьей 51 Жилищного кодекса Российской Федерации для признания граждан нуждающимися в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, вне зависимости от того, поставлены ли они на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях;

· сохраняют право на получение социальной выплаты в рамках реализации Программы молодые семьи, подавшие заявку на участие в Программе до 1 января 2011 года, при условии, что ими представлен в орган местного самоуправления муниципального района или городского округа Пермского края по месту постоянного жительства (регистрации) обоих супругов документ о согласии всех совершеннолетних членов семьи на обработку персональных данных в соответствии со статьей 9 Федерального закона от 27 июля 2006 года N 152-ФЗ "О персональных данных". Согласие всех совершеннолетних членов семьи на обработку персональных данных должно быть представлено потенциальными участниками Программы в орган местного самоуправления муниципального района или городского округа Пермского края по месту постоянного жительства (регистрации) обоих супругов не позднее 1 июля 2011 года.

1.3. Термины и определения
Используемые в настоящем Регламенте термины и определения подлежат толкованию в соответствии с их значением, определенным действующим законодательством.

1.4. Требования к информированию о порядке предоставления муниципальной услуги

Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги заявитель может получить в средствах массовой информации, в сети Интернет на официальном сайте Губахинского городского округа, в месте нахождения органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу, на информационных стендах. Подробная информация об органе местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу, графике его работы, номера телефонов и адрес электронной почты содержатся в Приложении № 1 к настоящему административному регламенту.

2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

Наименование муниципальной услуги: «Выдача свидетельств молодым семьям на получение социальной выплаты для приобретения жилья».

2.1. Муниципальную услугу предоставляет: отдел социальной политики администрации городского округа «Город Губаха»».

2.2. Участвуют в предоставлении муниципальной услуги:

· Министерство социального развития Пермского края (тел. (342)217-78-23);

2.3. Взаимодействие с заявителем при предоставлении муниципальной услуги осуществляется в соответствии с требованиями, установленными ст. 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

2.4. Результатом предоставления муниципальной услуги является: предоставление молодой семье свидетельства на право получения социальной выплаты на приобретение (строительство) жилья, отвечающего установленным санитарным и техническим требованиям, благоустроенного применительно к условиям населенного пункта, выбранного для постоянного проживания, в котором приобретается (строится) жилое помещение (жилые помещения).

2.5. Срок предоставления муниципальной услуги составляет 30 дней с момента начала финансирования в текущем году, а также в течение года при дополнительном финансировании или образовании остатков средств.

2.6. Срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги: 
оформление свидетельств и выдача их участникам Программы в порядке очередности производится в течение 2 месяцев после получения уведомления о лимитах бюджетных ассигнований из бюджета Пермского края, предназначенных для предоставления социальных выплат.

2.7. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

Конституцией Российской Федерации;

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

Постановлением Правительства Российской Федерации от 17.12.2010 № 1050 «О федеральной целевой программе «Жилище» на 2011 – 2015 годы»;

Постановлением Правительства Пермского края от 30.12.2010 № 1119 «Об утверждении долгосрочной целевой программы «Обеспечение жильем молодых семей в Пермском крае на 2011 – 2015 годы»;

Постановлением главы администрации городского округа «Город Губаха» от 26.07.2011 № 54 «Об утверждении муниципальной долгосрочной целевой программы «Обеспечение жильем молодых семей в Губахинском городском округе на 2011-2015 годы».

2.8. Перечень требуемых от заявителя документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

·  заявление в 2 экземплярах (один экземпляр возвращается заявителю с указанием даты принятия заявления и приложенных к нему документов);

·  оригиналы и копии документов, удостоверяющих личность каждого члена семьи;

·  оригинал и копия свидетельства о браке (на неполную семью не распространяется);

·  документ, подтверждающий признание молодой семьи нуждающейся в улучшении жилищных условий;

·  документы, подтверждающие признание молодой семьи имеющей достаточные доходы либо иные денежные средства для оплаты расчетной (средней) стоимости жилья в части, превышающей размер предоставляемой социальной выплаты;

·  согласие всех совершеннолетних членов семьи на обработку персональных данных в соответствии со статьей 9 Федерального закона от 27.07.2006 N 152-ФЗ "О персональных данных";

·  заявление о согласии на получение социальной выплаты за счет средств краевого бюджета в размере 10 процентов расчетной (средней) стоимости жилья или об отказе на получение такой социальной выплаты.

2.9. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

·  отсутствие документов, предусмотренных пунктом 2.8 настоящего административного регламента, или предоставление документов не в полном объёме;

·  заявление подано лицом, не уполномоченным совершать такого рода действия.

2.10. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги: 

·  письменное заявление молодой семьи об отказе в участии в программе;

·  непредставление документов, необходимых для получения свидетельства, в течение 1 месяца с даты получения уведомления или представление документов, указанных в уведомлении, не в полном объеме;

·  недостоверность сведений, содержащихся в представленных документах;

·  если заявитель ранее реализовал право на улучшение жилищных условий с использованием социальной выплаты или иной формы государственной поддержки за счет средств федерального и (или) краевого бюджетов;

·  несоответствие приобретенного (построенного) с помощью заемных средств жилого помещения следующим требованиям: отдельное жилое помещение (квартира, жилой дом) как на первичном, так и на вторичном рынке жилья или строительство индивидуального жилого дома, отвечающих установленным санитарным и техническим требованиям, благоустроенных применительно к условиям населенного пункта, выбранного для постоянного проживания, в котором приобретается (строится) жилое помещение.

2.11. Необходимые и обязательные услуги для предоставления муниципальной услуги отсутствуют.

2.11.1. Муниципальная услуга оказывается на безвозмездной основе и не предусматривает взимание денежной платы с заявителя.

2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче документов на получение муниципальной услуги – 15 минут.

Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги – 15 минут.

2.13. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги – документы от заявителя принимаются в день обращения.

2.14. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.
2.14.1. Прием граждан осуществляется в специально выделенных для предоставления муниципальных услуг помещениях.

2.14.2. Помещения должны содержать места для информирования, ожидания и приема граждан. Помещения должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам.

2.14.3. У входа в каждое помещение размещается табличка с наименованием помещения (например, зал ожидания, приема/выдачи документов и т.д.).

При возможности около здания организуются парковочные места для автотранспорта.

Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.

2.14.4. Вход в помещение (кабинет), где располагается отдел, должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании, месте нахождении, режиме работы, телефонных номерах.

2.14.5. Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются:

· информационными стендами, на которых размещается визуальная и текстовая информация;

· стульями и столами для оформления документов.

К информационным стендам должна быть обеспечена возможность свободного доступа граждан.

2.15. Показатели доступности и качества муниципальных услуг.

Качественной предоставляемая муниципальная услуга признается при предоставлении услуги в сроки, определённые п. 2.5. настоящего административного регламента, и при отсутствии жалоб со стороны участников на нарушение требований стандарта предоставления муниципальной услуги.

2.16. Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется в виде:

· индивидуального информирования;

· публичного информирования.

Информирование проводится в форме:

· устного информирования;

· письменного информирования.

Информирование по иным вопросам осуществляется при получении муниципальной услуги на получение полной, актуальной и достоверной информации о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе в электронной форме. 

Контактная информация указана в Приложении 1 к настоящему административному регламенту.

Заявитель имеет право на получение сведений о стадии прохождения его обращения.

При информировании заявителя о порядке предоставления муниципальной услуги специалист сообщает информацию по следующим вопросам:

· категории заявителей, имеющих право на получение муниципальной услуги;

· перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

· требования к заверению документов и сведений;

Информирование по иным вопросам осуществляется только на основании письменного обращения.

При ответе на телефонные звонки специалист должен назвать фамилию, имя, отчество, занимаемую должность и наименование структурного подразделения, предложить гражданину представиться и изложить суть вопроса.

Специалист при общении с заявителем (по телефону или лично) должен корректно и внимательно относиться к заявителю, не унижая его чести и достоинства. Устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги должно проводиться с использованием официального, делового стиля речи.

Специалист, осуществляющий устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги, не вправе осуществлять информирование заявителя, выходящее за рамки стандартных процедур и условий предоставления муниципальной услуги и прямо или косвенно влияющее на индивидуальное решение гражданина.

Специалист, осуществляющий индивидуальное устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги, должен принять все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы. В случае невозможности предоставления полной информации специалист, осуществляющий индивидуальное устное информирование, должен предложить гражданину обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначить другое удобное для него время для устного информирования по интересующему его вопросу.

Индивидуальное письменное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги при письменном обращении гражданина в орган, предоставляющий муниципальную услугу, осуществляется путем направления ответов почтовым отправлением, факсом, а также электронной почтой.

При индивидуальном письменном информировании ответ направляется заявителю в срок 15 дней со дня регистрации обращения.

Публичное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется посредством размещения соответствующей информации в средствах массовой информации, на официальном сайте органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также на информационных стендах в местах предоставления услуги.

3. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ

3.1. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в Приложении № 2 к настоящему административному регламенту – в разработке

3.2. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
· прием документов от заявителя для участия в программе;

· проверка полноты и содержания пакета документов, представленных заявителем, и присвоение номера учетного дела участника программы;

· внесение данных заявителя в подсистему мониторинга реализации долгосрочной целевой программы «Обеспечение жильем молодых семей в Пермском крае на 2011-2015 годы»;

· выдача свидетельства заявителю о праве на получение социальной выплаты на приобретение (строительство) жилья.
3.2.1. Прием документов от заявителя для участия в программе.
Основанием для начала данной административной процедуры является личное обращение заявителя в отдел социальной политике администрации городского округа «Город Губаха» с заявлением о включении молодой семьи в списки участников программы.

Ответственным за исполнение данной административной процедуры является специалист отдела социальной политике администрации городского округа «Город Губаха».

Срок исполнения данной административной процедуры составляет 1 день. 

Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, выполняет следующие действия:

- удостоверяет личность заявителя;

- принимает заявление и пакет документов;

- ставит отметку о принятии заявления на втором экземпляре.

Результатом исполнения административной процедуры является прием заявления и пакета документов от заявителя о включении его в состав участников программы.

3.2.2. Проверка полноты и достоверности содержания документов, представленных заявителем, и регистрация участника программы:

Основанием для начала данной административной процедуры является прием документов от заявителя о включении его в состав участников программы.

Ответственным за исполнение данной административной процедуры является специалист отдела социальной политики администрации городского округа «Город Губаха».

Срок исполнения данной административной процедуры составляет не более 10 дней.

Специалист отдела социальной политики, ответственный за предоставление муниципальной услуги:

- проверяет представленный пакет документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, на предмет соответствия п. 2.8. административного регламента;

- проверяет представленный пакет документов на отсутствие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги в соответствии с п. 2.10. административного регламента.

При наличии основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, в течение 10 дней с момента принятия заявления готовит уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги. Специалист в течение трех дней со дня регистрации подписанного уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги направляет его заявителю по почте либо вручает лично при личном обращении заявителя.

При соответствии документов требованиям, установленным пунктом 2.8. административного регламента, и отсутствии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, присваивает номер учетного дела участнику программы и осуществляет ввод данных заявителя в информационную подсистему мониторинга реализации долгосрочной целевой программы «Обеспечение жильем молодых семей в Пермском крае».

Результатом исполнения административной процедуры является регистрация заявителя в качестве участника программы либо направление заявителю уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием причин отказа.

3.2.3. Выдача свидетельства заявителю о праве на получение социальной выплаты на приобретение (строительство) жилья:

Основанием для начала данной административной процедуры является регистрация заявителя в качестве участника программы «Обеспечение жильем молодых семей в Пермском крае».

Списки молодых семей на получение социальных выплат в соответствующем году, утверждаются Министерством социального развития Пермского края (далее – Министерство).

Для получения свидетельства участник Программы в течение 1 месяца после получения уведомления о необходимости представления документов для получения свидетельства направляет в отдел социальной политики администрации городского округа «Город Губаха» заявление о выдаче свидетельства (в произвольной форме) и документы, указанные в пункте 2.8. настоящего регламента.

Специалист отдела устанавливает личность заявителя, принимает и заверяет представленные копии документов и в течение 10 дней проверяет сведения, содержащиеся в документах.

При отсутствии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, в течение 5 дней направляет участнику уведомление о выдаче свидетельства.

При наличии основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, в течение 5 дней направляет участнику уведомление об отказе в выдаче свидетельства.

Одновременно с выдачей свидетельства специалист отдела оформляет с участником Программы договор, предметом которого является оказание государственной поддержки в приобретении (строительстве) жилья в рамках реализации Программы.

Ответственными за исполнение данной административной процедуры является специалист отдела, ответственный за предоставление муниципальной услуги.

Результатом исполнения административной процедуры является выдача свидетельства заявителю о праве на получение социальной выплаты на приобретение (строительство) жилья.

При получении свидетельства участник Программы информируется о порядке и условиях получения и использования социальной выплаты, предоставляемой по этому свидетельству.

При возникновении у участника Программы обстоятельств, требующих замены выданного свидетельства, молодая семья представляет в администрацию городского округа «Город Губаха», заявление о его замене с указанием обстоятельств, требующих такой замены, и приложением документов, подтверждающих эти обстоятельства.

К указанным обстоятельствам относятся: утрата (хищение) или порча свидетельства, уважительные причины, не позволившие участнику Программы представить свидетельство в банк в установленный срок, а также изменение количественного состава семьи в связи со смертью одного из членов семьи.

4. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА

4.1. Общий контроль за предоставлением муниципальной услуги «Выдача свидетельств молодым семьям на получение социальной выплаты для приобретения жилья» возложен на и.о. главу администрации городского округа «Город Губаха».

4.2.Текущий контроль за соответствием последовательности и сроков исполнения административных действий и выполнения административных процедур, определенных настоящим регламентом, осуществляет руководитель отдела путем проведения уполномоченным должностным лицом, проверок соблюдения и исполнения сотрудниками отдела положений настоящего административного регламента.

4.3. Текущий контроль может быть плановым (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы, и внеплановым (проводиться по конкретному обращению заявителя или иных заинтересованных лиц). При проверке рассматриваются все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или вопросы, связанные с исполнением отдельных административных процедур (тематические проверки).

4.4. Персональная ответственность сотрудника отдела закрепляется в должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.

4.5. В случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с действующим законодательством.

5. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, А ТАКЖЕ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ И МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ

5.1. Заявители (получатели) муниципальной услуги вправе обжаловать решения, действие (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица либо муниципального служащего. 

Жалоба на действия (бездействие) специалистов и решения должностных лиц отдела социальной политики администрации городского округа «Город Губаха» (далее - жалоба) может быть подана как в форме устного обращения, так и в письменной (в том числе электронной) форме.

5.2. Жалоба может быть подана в форме устного личного обращения к заместителю главы администрации по социальной политики или и.о. главы администрации городского округа «Город Губаха» на личном приеме. Уточнить график приема и записаться на личный прием к и.о. главы администрации городского округа «Город Губаха» можно по телефону (34248) 4-14-50. 

В письменной жалобе заявителем в обязательном порядке указывается либо наименование органа местного самоуправления, в который направляется жалоба, либо фамилия, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица

Жалоба может быть направлена в электронном виде с указанием наименования органа местного самоуправления, в который направляется жалоба, либо фамилия, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица.

5.3. Письменная жалоба заявителя должна содержать:

- фамилию, имя, отчество гражданина (наименование юридического лица), которым подается обращение, почтовый адрес (адрес электронной почты при наличии), по которому должны быть направлены ответ или уведомление о переадресации жалобы;

- наименование органа, должность, фамилию, имя и отчество сотрудника, решение, действие (бездействие) которого обжалуется;

- суть обжалуемого действия (бездействия), решения.

- причины несогласия с обжалуемым действием (бездействием);

- обстоятельства, на основании которых заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность;

- иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

К обращению прикладываются копии документов, подтверждающих изложенные в нем факты.

5.4. Заявитель подписывает жалобу и указывает дату его написания.

5.5. По результатам рассмотрения жалобы должностным лицом принимается решение об удовлетворении (признании неправомерным действия (бездействия) либо об отказе в удовлетворении жалобы. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю.

5.6. Максимальный срок рассмотрения письменной жалобы или жалобы направленной по электронной почте составляет 15 дней со дня их регистрации.

5.7. Должностное лицо администрации городского округа «Город Губаха», рассмотревшее жалобу, направляет лицу, подавшему жалобу, сообщение о принятом решении в срок 15 дней со дня регистрации жалобы по почтовому и (или) электронному адресу, указанному заявителем в жалобе.

5.8. В исключительных случаях срок рассмотрения жалобы может быть продлен на срок 30 дней. О продлении срока рассмотрения обращения заявитель уведомляется письменно с указанием причин продления.

5.9. При получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, администрация вправе оставить его без ответа и сообщить гражданину, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом. 

5.10. В случае если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем уведомляется заявитель, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

5.11. В случае если в письменном жалобе гражданина (юридического лица) содержится вопрос, на который ему неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, начальник отдела вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с гражданином по данному вопросу. 

5.12. Порядок подачи, порядок рассмотрения и порядок разрешения жалоб, направляемых в суды, определяются законодательством Российской Федерации о гражданском судопроизводстве.

Приложение 1

Сведения о местонахождении, контактных телефонах

Отдел социальной политики администрации городского округа «Город Губаха», расположено по адресу: ул. Никонова, д. 44, каб.38. г. Губаха, Пермский край, 618250.

График работы:

понедельник, вторник, среда, четверг с 8.30 до 17.30;

пятница с 8.30 до 16.30;

обеденный перерыв с 12.30 до 13.18, 

выходные дни - суббота, воскресенье.

Консультации (справка) по вопросам предоставления муниципальной услуги

Консультации (справка) по вопросам предоставления муниципальной услуги оказывает специалист:

Мартемьянова Анна Александровна – начальник отдела социальной политики администрации городского округа «Город Губаха» Пермского края:

· при личном обращении;

· по телефону: (34248) 4-06-59, факс (34248) 4-02-57;

· в письменном виде при поступлении соответствующих запросов;

Приложение 2

Блок-схема предоставления муниципальной услуги

«Выдача свидетельств молодым семьям на получение социальной выплаты для приобретения жилья»

	Заявитель 
	Подразделения

	
	


Приложение № 3

ПРИМЕРНЫЙ ПОРЯДОК ВЗАИМОДЕЙСТВИЯ

УЧАСТНИКА ПРОГРАММЫ С БАНКОМ.

Социальная выплата предоставляется владельцу свидетельства в безналичной форме путем зачисления соответствующих средств на основании заявки банка на перечисление бюджетных средств на его банковский счет, открытый в банке, отобранном для обслуживания средств, предоставляемых в качестве социальных выплат, выделяемых участникам Программы (далее - банк).

Владелец свидетельства в течение 2 месяцев с даты его выдачи сдает свидетельство в банк.

Банк заключает с владельцем свидетельства договор банковского счета и открывает на его имя банковский счет для учета средств, предоставленных в качестве социальной выплаты.

Распорядитель счета (молодая семья) имеет право использовать социальную выплату для приобретения у любых физических и (или) юридических лиц отдельного жилого помещения (квартиры, жилого дома) как на первичном, так и на вторичном рынке жилья или строительства индивидуального жилого дома, отвечающих установленным санитарным и техническим требованиям, благоустроенных применительно к условиям населенного пункта, выбранного для постоянного проживания, в котором приобретается (строится) жилое помещение.

Приобретаемое жилое помещение (строящийся индивидуальный жилой дом) должно находиться на территории Пермского края.

Общая площадь приобретаемого жилого помещения (строящегося индивидуального жилого дома) в расчете на каждого члена молодой семьи, учетнного при расчете размера социальной выплаты, не может быть меньше учетной нормы общей площади жилого помещения, установленной органами местного самоуправления Пермского края в целях принятия граждан на учет в качестве нуждающихся в улучшении жилищных условий в месте приобретения (строительства) жилья.

Участники Программы привлекаются в целях приобретения жилого помещения (строительства индивидуального жилого дома) собственные средства, средства материнского (семейного) капитала, а также средства ипотечного кредитования или займов, предоставляемых банками, участвующих в Программе.

Для оплаты приобретаемого жилого помещения распорядитель счета представляет в банк договор банковского счета, договор купли-продажи жилого помещения, свидетельство о государственной регистрации права собственности на приобретаемое жилое помещение и документы, подтверждающие наличие достаточных средств для оплаты приобретаемого жилого помещения в части, превышающей размер предоставляемой социальной выплаты.

В договоре купли-продажи жилого помещения, договоре строительного подряда, договоре долевого участия в строительстве многоквартирного жилого дома или договоре уступки права требования на жилое помещение указываются реквизиты свидетельства (серия, номер, дата выдачи, орган, выдавший свидетельство), реквизиты банковского счета (банковских счетов), с которого будут осуществляться операции по оплате приобретаемого жилого помещения (строящегося индивидуального жилого дома), а также определяется порядок уплаты суммы, превышающей размер предоставляемой социальной выплаты.

Распорядитель счета (молодая семья) представляет в банк соответственно:

договор банковского счета;

кредитный договор (договор займа);

договор купли-продажи жилого помещения или договор строительного подряда либо иные документы, подтверждающие расходы по строительству индивидуального жилого дома (далее - документы на строительство). К документам на строительство, представляемым участницей Программы в банк, относятся: договор строительного подряда; проектно-сметная документация, согласованная с соответствующими службами муниципального района или городского округа Пермского края; разрешение на строительство; свидетельство о государственной регистрации права собственности на земельный участок или договор аренды земельного участка, на котором будет вестись строительство индивидуального жилого дома;

свидетельство о государственной регистрации права собственности на приобретенное жилое помещение (при незавершенном строительстве индивидуального жилого дома представляются документы на строительство).

В случае использования социальной выплаты на погашение основной суммы долга и уплату процентов по кредитам (займам) на приобретение жилого помещения или строительство индивидуального жилого дома, в том числе по ипотечным жилищным кредитам, в банк также представляются:

справка кредитора (заимодавца) о сумме остатка основного долга и сумме задолженности по выплате процентов за пользование кредитом (займом). При этом размер социальной выплаты, предоставляемой на погашение основной суммы долга и уплату процентов по кредитам или займам на приобретение жилого помещения или строительство индивидуального жилого дома, в том числе по ипотечным жилищным кредитам, ограничивается суммой остатка основного долга и остатка задолженности по выплате процентов за пользование кредитом или займом.

В случае использования социальной выплаты для погашения основной суммы долга и уплаты процентов по жилищному кредиту, в том числе ипотечному, или жилищному займу на приобретение жилого помещения или строительство индивидуального жилого дома, полученным до 1 января 2011 года, распорядитель счета представляет в банк следующие документы:

договор банковского счета;

кредитный договор (договор займа), заключенный в период с 1 января 2006 года по 31 декабря 2010 года включительно;

свидетельство о государственной регистрации права собственности на приобретенное жилое помещение (при незавершенном строительстве индивидуального жилого дома представляется договор строительного подряда либо иные документы, подтверждающие расходы по строительству индивидуального жилого дома (далее - документы на строительство);

справка кредитора (заимодавца) об оставшейся части основного долга и сумме задолженности по выплате процентов за пользование ипотечным жилищным кредитом (займом).

Банк в течение 5 дней со дня получения документов, указанных в пунктах 5.2., 5.2., 5.3., 5.5. и 5.6. Правил к долгосрочной целевой программе «Обеспечение жильем молодых семей в Пермском крае на 2011-2015 годы» (Приложение 3), осуществляет проверку содержащихся в них сведений.

Банк в течение 1 рабочего дня после вынесения решения о принятии/отказе в оформлении заявки на перечисление социальной выплаты направляет в орган местного самоуправления заявку на перечисление бюджетных средств в счет оплаты расходов на основе указанных документов.

Орган местного самоуправления после получения от банка заявки на перечисление средств из местного бюджета на банковский счет, документов по приобретению (строительству) жилья, выписки из накопительного счета участницы Программы о зачислении собственных (заемных) средств, проверяет заявку на соответствие данным о выданных свидетельствах и документы на соответствие приобретаемого (строящегося) жилого помещения условиям долгосрочной целевой программы «Обеспечение жильем молодых семей в Пермском крае на 2011-2015 годы» и при их соответствии перечисляет средства, предоставляемые в качестве социальной выплаты, на банковский счет молодой семьи.

Перечисление средств с банковского счета участника программы лицу, участвующему в договоре купли-продажи, осуществляется в безналичной форме в течение 5 дней со дня поступления средств из местного бюджета для предоставления социальной выплаты на банковский счет.

Социальная выплата считается предоставленной участнице Программы с даты исполнения банком распоряжения распорядителя счета о перечислении банком зачисленных на его банковский счет средств в счет оплаты приобретаемого жилого помещения.

УТВЕРЖДЕН 

постановлением 

администрации 

19.03.2013 № 354
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 
предоставления муниципальной услуги

«Признание молодых семей нуждающимися в жилых помещениях»

1.
ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Предмет регулирования Административного регламента.

Административный регламент предоставления муниципальной услуги (далее – административный регламент) разработан с целью повышения качества предоставления муниципальной услуги «Признание молодых семей нуждающимися в жилых помещениях» (далее – муниципальная услуга), устанавливает порядок и стандарт предоставления муниципальной услуги, определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги. 

Муниципальная услуга предоставляется в рамках реализации долгосрочной целевой программы «Обеспечение жильем молодых семей в Пермском крае на 2011 – 2015 годы», утвержденной постановлением Правительства Пермского края от 30.12.2010 № 1119, а также в части участия в подпрограмме «Обеспечение жильем молодых семей» федеральной целевой программы «Жилище» на 2011-2015 годы, утвержденной постановлением Правительства РФ от 17.12.2010 № 1050, а также муниципальной целевой программе «Обеспечение жильем молодых семей в Губахинском городском округе»;

1.2. Описание заявителей.

Право на получение муниципальной услуги имеют:

Молодая семья, в том числе неполная молодая семья, состоящая из одного молодого родителя и одного и более детей, соответствующая следующим условиям:

- возраст каждого из супругов либо одного родителя в неполной молодой семье не превышает 35 лет (включительно);

- члены молодой семьи являются гражданами Российской Федерации и зарегистрированы на территории Губахинского городского округа;

- члены молодой семьи не являются нанимателями жилых помещений по договорам социального найма или членами семьи нанимателя жилого помещения по договору социального найма либо собственниками жилых помещений или членами семьи собственника жилого помещения;

либо являются нанимателями жилых помещений по договорам социального найма или членами семьи нанимателя жилого помещения по договору социального найма либо собственниками жилых помещений или членами семьи собственника жилого помещения и обеспеченные общей площадью жилого помещения на одного члена семьи менее учетной нормы;

либо проживают в помещении, не отвечающем установленным для жилых помещений требованиям;

либо являются нанимателями жилых помещений по договорам социального найма, членами семьи нанимателя жилого помещения по договору социального найма или собственниками жилых помещений, членами семьи собственника жилого помещения, проживающими в квартире, занятой несколькими семьями, если в составе семьи имеется больной, страдающий тяжелой формой хронического заболевания, при которой совместное проживание с ним в одной квартире невозможно, и не имеющими иного жилого помещения, занимаемого по договору социального найма или принадлежащего на праве собственности. Перечень соответствующих заболеваний устанавливается уполномоченным Правительством Российской Федерации федеральным органом исполнительной власти.

1.3. Термины и определения.

Используемые в настоящем Регламенте термины и определения подлежат толкованию в соответствии с их значением, определенным действующим законодательством.

2.
СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.1.
Наименование муниципальной услуги: «Признание молодых семей нуждающимися в жилых помещениях».

2.2 Муниципальную услугу предоставляет администрация городского округа «Город Губаха».

Адрес: ул. Никонова, д. 44, каб. 38. г. Губаха, Пермский край, 618250.

Консультации (справка) по вопросам предоставления муниципальной услуги оказывает ведущий специалист отдела социальной политики администрации городского округа «Город Губаха»:

· при личном обращении;

· по телефону: (34248) 4-06-59, факс (34248) 4-02-57;

· в письменном виде при поступлении соответствующих запросов;

2.3.
Взаимодействие с заявителем при предоставлении муниципальной услуги осуществляется в соответствии с требованиями, установленными ст. 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

2.4.
Результатом предоставления муниципальной услуги является: признание молодой семьи нуждающейся в жилом помещении.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в течение 30 календарных дней с момента поступления соответствующего заявления от гражданина.

2.5.
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

Конституцией Российской Федерации;

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

Постановлением Правительства Российской Федерации от 17.12.2010 № 1050 «О федеральной целевой программе «Жилище» на 2011 – 2015 годы»;

Постановлением Правительства Пермского края от 30.12.2010 № 1119 «Об утверждении долгосрочной целевой программы «Обеспечение жильем молодых семей в Пермском крае на 2011 – 2015 годы»;

Постановлением главы администрации городского округа «Город Губаха» от 26.07.2011 № 54 «Об утверждении муниципальной долгосрочной целевой программы «Обеспечение жильем молодых семей в Губахинском городском округе на 2011-2015 годы»;

Законом Пермской области от 30 ноября 2005 года № 2694-601 «О порядке ведения органами местного самоуправления учёта граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма».

2.6.
Перечень требуемых от заявителя документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

- заявление о признании молодой семьи нуждающейся в улучшении жилищных условий. 

К заявлению прилагаются:

- документы удостоверяющие личность заявителя и членов его семьи; 

- справка о составе семьи и документы, подтверждающие состав семьи (свидетельство о рождении, свидетельство о заключении брака, решение об усыновлении (удочерении), судебное решение о признании членом семьи и т.п.);

- документы, подтверждающие право пользования жилым помещением, занимаемым заявителем и членами его семьи (договор, ордер, решение о предоставлении жилого помещения и т.п.);

- выписка из технического паспорта занимаемой квартиры (дома) с экспликацией;

- справка о регистрации за период с 01.07.1991 г. до 31.01.1998 года (в случае регистрации граждан в данный период в другом городе, необходимо предоставить справку из Центра технической инвентаризации о не участии (участии) в приватизации жилых помещений, наличии или отсутствии жилых помещений на праве собственности по ранее проживаемому адресу).

 - справка о регистрации за последние 5 лет, предшествующие подаче заявления о постановке на учёт в качестве нуждающегося в жилом помещении (в случае регистрации граждан в данный период за пределами Пермского края, необходимо предоставить справку из регистрационной службы о наличии или отсутствии жилых помещений на праве собственности по ранее проживаемому адресу).

- справка из Центра Технической инвентаризации о наличии или отсутствии у заявителя и членов его семьи жилых помещений на праве собственности, об участии в приватизации на территории г. Губахи 

- заключение о признании жилого дома (жилого помещения) непригодным для проживания (при необходимости);

Все документы представляются заявителем и каждым членом его семьи в копиях в одном экземпляре с одновременным представлением оригинала. Копия документа после проверки ее соответствия оригиналу заверяется лицом, принимающим документы.

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

- предоставление документов не в полном объёме;

- заявление подано лицом, не уполномоченным совершать такого рода действия.

2.8.
Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги: 

- письменное заявление гражданина об отказе в признании молодой семьи нуждающейся в улучшении жилищных условий;

- недостоверность сведений, содержащихся в представленных документах;

- представление документов, которые не подтверждают право быть признанными нуждающимися в улучшении жилищных условий;

- в течение последних 5-ти лет, предшествующих подаче заявления о признании его нуждающимся в улучшении жилищных условий, гражданином были совершены действия, в результате которых такой гражданин может быть признан нуждающимся в улучшении жилищных условий.

2.9.
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче документов на получение муниципальной услуги – 15 минут.

Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги – 15 минут.

2.10.
Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги – день предоставления заявителем запроса о предоставлении муниципальной услуги.

2.11.
Требования к месту предоставления муниципальной услуги.
2.11.1. Прием граждан осуществляется в специально выделенном для предоставления муниципальной услуги помещении.

2.11.2. Помещение должно содержать место для информирования, ожидания и приема граждан. Помещение должно соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам.

При возможности около здания организуются парковочные места для автотранспорта.

Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.

2.11.3. Вход в здание, где располагается помещение, должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской).

2.11.4. Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются:

- информационными стендами, на которых размещается визуальная и текстовая информация;

- стульями и столами для оформления документов.

К информационным стендам должна быть обеспечена возможность свободного доступа граждан.


2.12.
Показатели доступности и качества муниципальных услуг.

Качественной предоставляемая муниципальная услуга признается при предоставлении услуги в сроки, определённые п. 2.4. настоящего административного регламента, и при отсутствии жалоб со стороны участников на нарушение требований стандарта предоставления муниципальной услуги.

2.13.
Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется в виде:

- индивидуального информирования;

- публичного информирования.

Информирование проводится в форме:

- устного информирования;

- письменного информирования.

Индивидуальное, устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги обеспечивается специалистами, осуществляющими предоставление муниципальной услуги (далее – специалист), лично либо по телефону.

Заявитель имеет право на получение сведений о стадии прохождения его обращения.

При информировании заявителя о порядке предоставления муниципальной услуги специалист сообщает информацию по следующим вопросам:


- категории заявителей, имеющих право на получение муниципальной услуги;

- перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

- требования к заверению документов и сведений;

При ответе на телефонные звонки специалист должен назвать фамилию, имя, отчество, занимаемую должность и наименование структурного подразделения, предложить гражданину представиться и изложить суть вопроса.

Специалист при общении с заявителем (по телефону или лично) должен корректно и внимательно относиться к заявителю, не унижая его чести и достоинства. Устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги должно проводиться с использованием официального, делового стиля речи.

Специалист, осуществляющий устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги, не вправе осуществлять информирование заявителя, выходящее за рамки стандартных процедур и условий предоставления муниципальной услуги и прямо или косвенно влияющее на индивидуальное решение гражданина.

Специалист, осуществляющий индивидуальное устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги, должен принять все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы. В случае невозможности предоставления полной информации специалист, осуществляющий индивидуальное устное информирование, должен предложить гражданину обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначить другое удобное для него время для устного информирования по интересующему его вопросу.

Индивидуальное письменное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги при письменном обращении гражданина в орган, предоставляющий муниципальную услугу, осуществляется путем направления ответов почтовым отправлением, факсом, а также электронной почтой.

При индивидуальном письменном информировании ответ направляется заявителю в срок 15 дней со дня регистрации обращения.

Публичное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется посредством размещения соответствующей информации в средствах массовой информации, на официальном сайте органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также на информационных стендах в местах предоставления услуги.

3.
АДМИНИСТРАТИВНЫЕ ПРОЦЕДУРЫ

3.1. Блок-схема последовательности выполнения административных процедур приведена в приложении 2.

 Последовательность выполнения административных процедур:

- информирование об условиях предоставления муниципальной услуги, выдача памятки с полным перечнем требуемых документов;

- прием документов;

-проверка сведений, предоставленных гражданами при подаче заявления о признании молодой семьи нуждающейся в улучшении жилищных условий;

- принятие решения о признании молодой семьи нуждающейся в улучшении жилищных условий или о мотивированном отказе в признании молодой семьи нуждающейся в улучшении жилищных условий;

- уведомление гражданина о принятом решении.

3.2. Информирование о предоставлении муниципальной услуги.

3.2.1. Информация о порядке оказания муниципальной услуги предоставляется непосредственно у специалиста. 

3.2.2. Специалист информирует заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги.

Информирование производится подробно, в вежливой форме, с использованием официально-делового стиля речи.

3.2.3. Информирование производится с учетом требований компетентности, обладания специальными знаниями в области предоставления муниципальной услуги.

3.2.4. Консультации по процедуре предоставления муниципальной услуги могут предоставляться:

- при личном обращении;

- по письменным обращениям;

- по телефону.

3.2.5. Консультирование производится подробно, в вежливой форме, с использованием официально-делового стиля речи.

3.2.6. В случае если обратившийся не удовлетворен предоставленной информацией, предлагается ему подготовить письменное обращение по интересующим его вопросам.

Максимальный срок выполнения действия - 15 календарных дней.

3.2.7. Специалист в корректной форме обязан ответить на вопросы:

- о порядке обращения за получением услуги, включая информацию о графике работы и месте нахождения кабинета;

-о требованиях к гражданам-претендентам на получение муниципальной услуги;

- о перечне необходимых документов и требованиях к их оформлению;

- о порядке получения документов, предоставление которых необходимо для получения муниципальной услуги;

-о порядке ознакомления с нормативными документами, регулирующими процедуру предоставления муниципальной услуги, в том числе о местонахождении указанных документов в сетях общего пользования;

- о порядке получения бланков заявлений и других имеющихся форм и справочных материалов;

- о сроках получения муниципальной услуги;

- иные вопросы, касающиеся предоставления муниципальной услуги. Максимальный срок выполнения действия 15 мин.

3.3. Прием документов.

 Специалист принимает документы при непосредственном обращении гражданина за получением муниципальной услугой, проверяет наличие полного пакета документов, в соответствии с требованием законодательства, фиксирует в "Книге регистрации заявлений граждан о признании молодой семьи нуждающейся в улучшении жилищных условий" дату подачи документов, фамилию, имя, отчество гражданина, адрес заявителя.

В случае отсутствия полного пакета документов объясняет гражданину выявленные недостатки в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению. Документы принимаются только при наличии полного пакета.

Гражданину, подавшему заявление о признании молодой семьи нуждающейся в улучшении жилищных условий, выдается расписка в получении этих документов с указанием их перечня и даты их получения.

Срок выполнения данной процедуры - день приема документов.

3.5. Проверка сведений, предоставленных гражданами при признании молодой семьи нуждающейся в улучшении жилищных условий.

Специалист в праве проводить проверку сведений, в представленных заявителями документах. Документы по проведённой проверке рассматриваются как конфиденциальная информация и приобщаются к учетному делу заявителей.

Срок выполнения данной процедуры 10 рабочих дней.

3.6. Принятие решения о признании молодой семьи нуждающейся в улучшении жилищных условий или о мотивированном отказе в признании молодой семьи нуждающейся в улучшении жилищных условий.

Решение о признании молодой семьи нуждающейся в улучшении жилищных условий или о мотивированном отказе в признании молодой семьи нуждающейся в улучшении жилищных условий принимается по результатам проверки представленных документов. Решение оформляется постановление главы администрации.

Срок выполнения данной процедуры 5 рабочих дней.

3.7 Уведомление гражданина о принятом решении.

Специалист готовит уведомление о принятом решении, которое направляется получателю муниципальной услуги. 

В случае отказа в признании молодой семьи нуждающейся в жилом помещении, в уведомлении указываются основания такого отказа.

Срок выполнения данной процедуры 3 рабочих дня со дня принятия решения.

4.
ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА

4.1. Контроль за исполнением предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение заявлений, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействия) должностных лиц.

4.2. Текущий контроль осуществляется заместителем главы администрации по социальной политики.

4.3. Контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения специалистом отдела требований законодательства.

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

5. ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, ЛИБО МУНИЦИПАЛЬНОГО СЛУЖАЩЕГО

5.1. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего.

Заявитель может обратиться с жалобой 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.

5.2 Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы.

5.2.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.

5.2.2. Жалоба должна содержать:

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

2) 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;

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.

5.2.3. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в срок пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в срок пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

5.2.4. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

8. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в п. 5.2.4. настоящего Регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

Приложение 1
Сведения о местонахождении, контактных телефонах

Отдел социальной политики администрации городского округа «Город Губаха», расположено по адресу: ул. Никонова, д. 44, каб.38. г. Губаха, Пермский край, 618250.

График работы:

понедельник, вторник, среда, четверг с 8.30 до 17.30;

пятница с 8.30 до 16.30;

обеденный перерыв с 12.30 до 13.18, 

выходные дни - суббота, воскресенье.

Консультации (справка) по вопросам предоставления муниципальной услуги

Консультации (справка) по вопросам предоставления муниципальной услуги оказывает специалист:

Мартемьянова Анна Александровна – начальник отдела социальной политики администрации городского округа «Город Губаха» Пермского края:

· при личном обращении;

· по телефону: (34248) 4-06-59, факс (34248) 4-02-57;

· в письменном виде при поступлении соответствующих запросов;

Приложение 2

Блок-схема предоставления муниципальной услуги

«Признание молодых семей нуждающимися в жилых помещения»

	Заявитель 
	Подразделения

	
	



Заявитель





Услуга оказана





Заявитель





нет





Обращение заявителя





Начало услуги





Предоставление пакета документов заявителем повторно (1 месяц)





Внесение данных молодой семьи в подсистему мониторинга реализации долгосрочной целевой программы «Обеспечение жильем молодых семей в Пермском крае на 2011 - 2015 годы». (10 день)





Уведомление заявителя об отказе в предоставлении услуги





Оформление и выдача свидетельства 





Уведомление заявителя об отказе в выдаче свидетельства





нет





да





Документы соответствуют требованиям





да





Регистрация и проверка документов (10 дней)





Документы соответствуют требованиям





Услуга оказана





Заявитель





нет





Обращение заявителя





Начало услуги





Оформление и выдача постановления 





Подготовка постановления главы администрации о признании семьи нуждающейся в улучшении жилищных условий. (10 день)





Уведомление заявителя об отказе в предоставлении услуги





да





Регистрация и проверка документов (10 дней)





Документы соответствуют требованиям
























