

Приложение № 1 к постановлению администрации городского поселения Воскресенск об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление информационных и консультационных услуг по участию в программе «Обеспечение жильем молодых семей в городском поселении Воскресенск на 2014-2016 годы»
Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информационных и консультационных услуг по участию в программе «Обеспечение жильем молодых семей 
в городском поселении Воскресенск на 2014-2016 годы»
I. Общие положения
1.1. Предмет регулирования
Настоящий административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информационных и консультационных услуг по участию в программе «Обеспечение жильем молодых семей в городском поселении Воскресенск на 2014-2016 годы» (далее – муниципальная услуга) устанавливает последовательность и сроки административных действий и принятия решений по предоставлению муниципальной услуги, осуществляемые по запросу физического лица.
1.2. Круг заявителей
В качестве лиц, имеющих право на получение муниципальной услуги могут выступать граждане Российской Федерации,  являющиеся молодой семьей, имеющие постоянное место жительства в городском поселении Воскресенск Воскресенского муниципального района Московской области, либо один из супругов в которой имеет постоянное место жительства в городском поселении Воскресенск Воскресенского муниципального района Московской области, а другой – на территории Московской области, в том числе неполная молодая семья, состоящая из одного молодого родителя и одного и более детей  (далее - заявители).
Возраст каждого из супругов либо одного родителя в неполной семье не должен превышать 35 лет.
Интересы заявителей, указанных в пункте 2.1 регламента, могут представлять иные лица, уполномоченные заявителем в установленном порядке.

1.3. Требования к порядку информирования о порядке предоставления муниципальной услуги

1.3.1. Муниципальная услуга предоставляется структурным подразделением администрации городского поселения Воскресенск Воскресенского муниципального района Московской области - отделом по работе с молодежью, культуре и спорту управления информационно-аналитической и организационной работы (далее - отдел).
Место нахождения Отдела 140200, Московская область, город Воскресенск, площадь Ленина, дом 3, кабинет №38.

График приема заявителей:

Понедельник с 8.30 до 17.30 (перерыв с 13-00 до 13.45);

Среда с 8.30 до 17.30 (перерыв с 13-00 до 13-45).
1.3.2. Телефон для справок и консультаций: 
8-496-44-2-60-74, 
8-496-44-2-61-02.
1.3.3. Электронная почта для направления обращений obr@vosgoradmin.ru

1.3.4. Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги подлежит размещению на официальном сайте городского поселения Воскресенск www.vosgoradmin.ru

Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляют муниципальные служащие отдела по работе с молодежью, культуре и спорту администрации городского поселения Воскресенск управления информационно-аналитической и организационной работы администрации городского поселения Воскресенск Воскресенского муниципального района Московской области.
При ответах на телефонные звонки и устные обращения заявителей специалисты подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил заявитель, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.
Если суть поставленного в телефонном звонке вопроса не относится к компетенции специалиста, принявшего телефонный звонок, звонок должен быть переадресован (переведен) на специалиста с необходимой компетенцией, или заявителю должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию или предложено изложить суть обращения в письменной форме.
Специалисты, осуществляющие прием и консультирование (лично или по телефону), обязаны относиться к обратившимся заявителям корректно и внимательно, не унижая их чести и достоинства.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги
Муниципальная услуга «Предоставление информационных и консультационных услуг по участию в программе «Обеспечение жильем молодых семей в городском поселении Воскресенск на 2014-2016 годы».
2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, и органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.
Предоставление муниципальной услуги осуществляются отделом по работе с молодежью, культуре и спорту управления информационно-аналитической и организационной работы администрации городского поселения Воскресенск Воскресенского муниципального района Московской области.
2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги
Результатом предоставления муниципальной услуги является устный или письменный ответ заявителю.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги
Срок предоставления муниципальной услуги составляет до 30 рабочих дней со дня представления гражданином заявления по вопросам участия в реализации муниципальной программы «Предоставление методических и информационных услуг по участию в программе «Обеспечение жильем молодых семей в городском поселении Воскресенск на 2014-2016 годы»
Срок предоставления муниципальной услуги исчисляется со дня, следующего за днем регистрации запроса (заявления).

Выдача результат предоставления услуги осуществляется:

- при личном обращении заявителя;

- через почту России.

2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, связанные с предоставлением муниципальной услуги:
Конституция Российской Федерации;

Бюджетный Кодекс Российской Федерации; 

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

Постановление Правительства Российской Федерации от 17 декабря 2010 г. № 1050 «О федеральной целевой программе «Жилище» на 2011-2015 годы» (с изменениями и дополнениями); 

Постановление Правительства Московской области от 29 августа 2012 г. № 1064/32 «Об утверждении долгосрочной целевой программы Московской области «Жилище» на 2013-2015 годы» (с изменениями и дополнениями); 

Постановление Правительства Московской области от 23 августа 2013 № 655/34 «Об утверждении государственной программы Московской области «Жилище» (с изменениями и дополнениями);
Постановление администрации городского поселения Воскресенск от 27.04.2012 №157 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг (исполняемых функций) администрации городского поселения Воскресенск».

2.6. Перечень документов, подлежащих представлению заявителем:
Заявление о предоставлении муниципальной услуги в письменном или электронном виде составляется в свободной форме, с обязательным указанием адреса места жительства, фамилии, ими, отчества.

2.7. Перечень документов, которые заявитель вправе предоставить.

По своему желанию заявитель дополнительно может представить иные документы, которые, по его мнению, имеют значение для предоставления муниципальной услуги.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано на следующих основаниях:

- текст письменного обращения не поддается прочтению;

- запрашиваемая информация относится к информации ограниченного доступа.

2.9. Перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги 
- несоответствие заявления требованиям, указанным в п.2.6 настоящего Регламента;
- иное предусмотренное законодательством.

2.10. Перечень услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги
Услуги, необходимые и обязательные для предоставления муниципальной услуги, отсутствуют.
2.11. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги
Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

2.12. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, включая информацию о методике расчета размера такой платы
Муниципальная услуга осуществляется бесплатно.
2.13. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги
Максимальный срок ожидания в очереди при устном обращении о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 30 минут.

Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги при устном обращении не превышает 30 минут.

2.14. Срок и порядок регистрации запроса заявителя, в том числе в электронной форме
Максимальный срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги не превышает 30 минут.

2.15. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга
Помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, должно соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам.
Места для ожидания получения муниципальной услуги оборудуются стульями.
Рабочие места специалистов оборудуются компьютерами и оргтехникой, позволяющими своевременно и в полном объеме получать справочную информацию по вопросам предоставления услуги и организовать предоставление муниципальной услуги в полном объеме.

2.16. Показатели доступности и качества муниципальной услуги
Показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются:
- предоставление возможности получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно​-коммуникационных технологий;
- транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;

- обеспечение беспрепятственного доступа лицам с ограниченными возможностями передвижения к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга;
- размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном сайте городского поселения Воскресенск www.vosgoradmin.ru.
Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:

- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги; 
- соблюдения  установленного  времени ожидания  в  очереди  при  подаче  запроса и при получении результата предоставления муниципальной услуги;
- своевременное направление уведомлений заявителям о предоставлении или прекращении предоставления муниципальной услуги;
- соотношение количества обоснованных жалоб граждан и организаций по вопросам качества и доступности предоставления муниципальной услуги к общему количеству жалоб.
2.17. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме
Информирование о порядке исполнения муниципальной услуги осуществляется отделом с использованием почто​вой, телефонной связи, посредством электронной почты бесплатно.
Информирование об исполнении муниципальной услуги осуществляется в устной или письменной форме не позднее 30 календарных дней от даты регистрации обращения в соответ​ствии с Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».
При информировании заявителя о порядке исполнения муниципальной услуги должно​стное лицо сообщает информацию по следующим вопросам:
- категории заявителей, имеющих право на получение муниципальной услуги;

- перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги, требуемых от заявителя;

- требования к заверению документов и сведений;

- входящие номера, под которыми зарегистрированы в системе делопроизводства заяв​ления и прилагающиеся к ним материалы;

- необходимость представления дополнительных документов и сведений.

При ответе на телефонные звонки должностное лицо должно назвать фамилию, имя, от​чество, занимаемую должность и наименование структурного подразделения, предложить гра​жданину представиться и изложить суть вопроса.
^
Должностное лицо при общении с заявителем (по телефону или лично) должно коррект​но и внимательно относиться к заявителю, не унижая его чести и достоинства. Устное инфор​мирование о порядке исполнения муниципальной услуги должно проводиться с использовани​ем официально-делового стиля речи.
Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать «параллельных раз​говоров» с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат.
Должностное лицо, осуществляющее устное информирование о порядке исполнения му​ниципальной услуги, не вправе осуществлять информирование заявителя, выходящее за рамки стандартных процедур и условий исполнения муниципальной услуги, и прямо или косвенно влияющее на индивидуальное решение гражданина.
Должностное лицо, осуществляющее индивидуальное устное информирование о порядке исполнения муниципальной услуги, должно принять все необходимые меры для полного и опе​ративного ответа на поставленные вопросы. В случае невозможности предоставления полной информации должностное лицо, осуществляющее индивидуальное устное информирование, должно предложить гражданину обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначить другое удобное для него время для устного информирования по интересующе​му его вопросу.

Публичное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осущест​вляется посредством размещения соответствующей информации в средствах массовой инфор​мации, на официальном сайте органа.
III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме
3.1. Исчерпывающий перечень административных процедур при предоставлении муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги:
- консультация заявителя муниципальной услуги;

- прием и регистрация устного или письменного обращения;

- рассмотрение запроса должностным лицом, ответственным за организацию предоставления муниципальной услуги;

- передача Заявителю письма-ответа на заявление, являющегося результатом оказания муниципальной услуги, либо письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.2. Состав документов, которые находятся в распоряжении органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также организации, участвующей в предоставлении муниципальных услуг, и которые должны быть представлены в иные органы и организации.

Документы, необходимые отделу, которые находятся в иных органах и орга​низациях для предоставления указанной муниципальной услуги, не требуются.
3.3. Состав документов, которые необходимы органу, предоставляющему муниципальную услугу, но находятся в иных органах и организациях.

Документы, необходимые отделу, которые находятся в иных органах и орга​низациях для предоставления указанной муниципальной услуги, не требуются.
3.4. Порядок осуществления в электронной форме, в том числе с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государствен​ных и муниципальных услуг (функций)», следующих административных процедур:

Предоставление информации заявителям и обеспечение доступа заявителей к сведениям о муниципальной услуге осуществляется на официальном сайте администрации городского поселения Воскресенск.

Опубликование (размещение, распространение) информации о порядке предоставления муниципальной услуги в средствах массовой информации осуществляется в соответствии с за​конодательством Российской Федерации о средствах массовой информации, Федеральным за​коном от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государ​ственных органов и органов местного самоуправления».
При подаче заявителем запроса и документов для предоставления муниципальной услуги по электронной почте к электронному письму в качестве вложений прикладываются за​явление, подписанное электронной подписью заявителя, и электронные (сканированные) копии документов.

При приеме документов не допускается требование от заявителя:
- представления документов, не указанных в п.2.6.;

- сообщение информации, выходящей за рамки сведений, указываемых в заявлении и прикладываемых к нему документах;

- осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено настоящим Регламентом.

При предоставлении муниципальной услуги отдел не осуществляет получение докумен​тов и сведений из федеральных и государственных органов и организаций по предоставляемой муниципальной услуге.

3.5. Блок-схема предоставления муниципальной услуги описана в приложении № 1 к настоящему административному регламенту.

3.6. Описание административных процедур.

3.6.1. Консультация заявителя муниципальной услуги.
3.6.1.1. Основанием для начала административной процедуры является обращение зая​вителя на личном приеме или по телефону.

3.6.1.2. Содержание административной процедуры:

- консультирование заявителя (о порядке оформления документов, условиях программы, другим интересующим заявителя вопросам о порядке предоставления муниципальной услуги).

Максимальный срок выполнения административных действий не более 30 минут по од​ному интересующему вопросу по оказанию муниципальной услуги.
3.6.1.3. Должностным лицом отдела, ответственным за выполнение админи​стративных действий, указанных в п. 3.6.1.2., является начальник отдела.

3.6.1.4. Критерии принятия решения:

- получение консультации заявителем по заданным вопросам.

3.6.1.5.Результатом выполнения указанной административной процедуры является консультация заявителя по интересующему вопросу оказания муниципальной услуги.
3.6.2. Прием и регистрация заявления и документов от заявителя.

3.6.2.1. Основанием для начала приема заявления о предоставлении муниципальной услуги является фактическое получение должностным лицом отдела в установлен​ном порядке заявления.

3.6.2.2. Содержание административной процедуры:

- приём заявления;
- проверка правильности заполнения заявления;

- регистрация заявления.

Максимальный срок выполнения административных действий не более 10 минут.
3.6.2.3. Должностным лицом отдела, ответственным за выполнение админи​стративных действий, указанных в п. 3.6.2.2., является начальник отдела.

3.6.2.4. Критерии принятия решения:

- правильность заполнения заявления в соответствии с настоящим регламентом;

3.6.2.5. Результатом выполнения указанной административной процедуры является регистрация заявления и документов в журналах регистрации отдела.
3.6.2.6. Фиксацией результата административной процедуры является запись в журнале регистрации входящего заявления и полученных документов заявителя в журнале регистрации документов.

3.6.3. Рассмотрение представленных документов.

3.6.3.1. Основанием для начала административной процедуры является регистрация за​явления и документов в журналах регистрации отдела.

3.6.3.2. Содержание административной процедуры:

- анализ представленных документов;

- правильность оформления представленных документов;

- информирование заявителя о принятом решении.

Максимальный срок выполнения административных действий не более 20 минут.
В случае неправильного оформления документов заявитель уведомляется о приостанов​ке исполнения в отношении него муниципальной услуги до момента устранения указанных ему недостатков.
3.6.3.3. Должностным лицом отдела, ответственным за выполнение админи​стративных действий, указанных в п. 3.6.3.2., является начальник отдела.

3.6.3.4. Критерии принятия решения:

- правильное оформление представленных документов.

3.6.3.5. Результатом выполнения указанной административной процедуры является  вы​дача подписанного письма-ответа заявителю в 1 экземпляре, содержащее запрашиваемую информацию, либо письмо об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 
IV. Формы контроля за исполнением регламента

4.1. Контроль за соблюдением положений регламента и иных нормативных правовых ак​тов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также приняти​ем решений при предоставлении муниципальной услуги включает в себя проведение:

- текущего контроля деятельности ответственных должностных лиц отдела, связанной с предоставлением муниципальной услуги; 

- плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги.

Текущий контроль деятельности ответственных должностных лиц отдела, связанной с предоставлением муниципальной услуги, осуществляется начальником отдела путем проведения проверок.

При проведении текущего контроля проверяется соблюдение последовательности дейст​вий, определенных административными процедурами (действиями) по предоставлению муни​ципальной услуги.

4.2. Плановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги про​водятся в отношении:

 - соблюдения последовательности, полноты и сроков выполнения действий, определен​ных административными процедурами (действиями) по предоставлению муниципальной услу​ги;

 - соблюдение должностными лицами прав граждан при предоставлении муниципальной услуги;

 - соответствие организации и ведения учета принятых заявлений установленным регла​ментом требованиям;

 - соблюдение установленных регламентом требований при рассмотрении заявлений, принятии решений об их удовлетворении (или предоставлении отказа);

 - соответствие предоставляемого гражданам результата предоставления муниципальной услуги требованиям, установленным регламентом;

 - соответствие мест приема граждан требованиям, установленным регламентом.

Внеплановые проверки могут проводиться избирательно, в отношении отдельных требо​ваний регламента, по которым в полученной информации (жалобе) указаны признаки наруше​ний.

Плановые проверки проводятся не реже 1 раза в год. Дата проведения проверки устанавливается уполномоченным должностным лицом администрации городского поселения Воскресенск и доводится до начальника отдела в срок не позднее 1 месяца до начала проверки.

Внеплановые проверки проводятся в случае:

-  получения информации (жалоб), подтверждаемой документами и иными доказательст​вами, свидетельствующими о наличии признаков нарушений положений регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги;

- при проверке исполнения предписаний об устранении ранее выявленных нарушений.

Плановые и внеплановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги проводятся проверочной комиссией. В состав проверочной комиссии включаются должностные лица администрации городского поселения Воскресенск, заместитель уполномоченного должностного лица администрации городского поселения Воскресенск, ответственный за осуществление контроля исполнения регламента.

Проверки проводятся в присутствии начальника отдела. Продолжительность проведения проверки полноты и ка​чества предоставления муниципальной услуги не может превышать 3-х дней, а также нарушать режим работы отдела.

По результатам проверки проверочная комиссия:

- готовит акт проверки по устранению выявленных нарушений и привлечению к ответственности;

 - обеспечивает привлечение к ответственности должностных лиц, допустивших нарушение требований регламента.

4.3. Ответственность должностных лиц за нарушение требований регламента устанавливается уполномоченным должностным лицом администрации городского поселения Воскресенск в соответствии с действующим законодательством.

Информация о результатах плановых проверок публикуется на официальном сайте администрации городского поселения Воскресенск не позднее 7 дней со дня проведения проверки.

4.4. Общественный контроль со стороны граждан и организаций осуществляется путем обращения с предложением через интернет-приемную главы городского поселения Воскресенск об улучшении качества предоставления услуги.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего услугу,  
а также должностных лиц, муниципальных служащих
5.1. Заявитель может обжаловать нарушение порядка предоставления муниципальной услуги, выразившееся в неправомерных решениях и действиях (бездействиях) администрации городского поселения Воскресенск и её должностных лиц при предоставлении муници​пальной услуги.

5.2. Жалоба подается с соблюдением требований Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» в орган, предоставляющий муниципальную услугу в письменной форме, в том числе при личном приеме заявителя или в электронном виде.

 5.3. Жалоба должна содержать:

- наименование органа или структурного подразделения, предоставляющего муници​пальную услугу, должностного лица либо муниципального служащего, решения и действия ко​торых обжалуются;

- фамилию, имя, отчество (при наличии), сведения о месте жительства заявителя-физического лица, номер контактного телефона, адрес электронной почты (при наличии) и поч​товый адрес, по которому должен быть направлен ответ заявителю;

- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействиях) органа, предоставляю​щего муниципальную услугу, его должностного лица либо муниципального служащего;

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

 5.4. В случае если жалоба подается через представителя заявителя, также представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, может быть представлена:

 - оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность (для физических лиц);

 - оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверен​ность, заверенная печатью заявителя и подписанная руководителем заявителя или уполномо​ченным этим руководителем лицом (для юридических лиц);

- копия решения о назначении, или об избрании, либо приказа о назначении физическо​го лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом дейст​вовать от имени заявителя без доверенности.

5.5. Прием жалобы в письменной форме осуществляется органом администрации городского поселения Воскресенск в месте предоставления муниципальной услуги (в месте, где заявитель подавал запрос на получение муниципальной услуги, нарушение порядка которой обжалуется, либо в местах, где заявителем получен результат указанной муниципальной услу​ги).

Время приема жалобы должно совпадать со временем предоставления муниципальных услуг.
Жалоба в письменной форме может быть направлена по почте.
В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации.
5.6. В электронном виде жалоба может быть подана заявителем посредством:

 - официального сайта администрации городского поселения Воскресенск, в инфор​мационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

Жалобы принимаются по адресу:
Московская область, г. Воскресенск, пл. Ленина, д. 3, каб. 45Б 

Справочные телефоны, факс: +7 (496) 442-05-88 

Адрес официального сайта городского поселения Воскресенск в сети Интернет: www.vosgoradmin.ru  

Адрес электронной почты: obr@vosgoradmin.ru 
При подаче жалобы в электронном виде документы, указанные в пункте 5.4., могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид ко​торой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостове​ряющий личность заявителя, не требуется.
 5.7. Жалоба рассматривается уполномоченным должностным лицом администрации городского поселения Воскресенск или уполномоченным заместителем уполномоченного должностного лица администрации городского поселения Воскресенск.

5.8. В случае если жалоба подана заявителем в орган, в компетенцию которого не входит принятие решения по жалобе в соответствии с требованиями п. 5.7., в течение 3 рабочих дней со дня ее регистрации указанный орган направляет жалобу в уполномоченный орган на ее рас​смотрение и в письменной форме информирует заявителя о перенаправлении жалобы. При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в уполномоченном на ее рассмотрение органе.

 5.9. Жалоба может быть подана заявителем через многофункциональный центр предос​тавления государственных и муниципальных услуг (далее многофункциональный центр). При поступлении жалобы многофункциональный центр обеспечит ее передачу в уполномоченный на ее рассмотрение орган в порядке и сроки, которые установлены соглашением о взаимодейст​вии между многофункциональным центром и органом, предоставляющим муниципальную ус​лугу, но не позднее следующего рабочего дня со дня поступления жалобы.

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

 - нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной ус​луги;

 - нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

 - требования представления заявителем документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, органов местного самоуправления для предоставле​ния муниципальной услуги;

 - отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, органов местного самоуправления для предоставле​ния муниципальной услуги;

 - отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотре​ны федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными право​выми актами Российской Федерации, органов местного самоуправления;

 - требование внесения заявителем при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, органов местного самоуправления;

- отказ органа (структурного подразделения) администрации городского поселения Воскресенск, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица в исправ​лении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципаль​ной услуги документах либо нарушении установленного срока таких исправлений.

5.11. Уполномоченное должностное лицо администрации городского поселения Воскресенск обеспечива​ет прием и рассмотрение жалоб, направляет жалобы в уполномоченное на их рассмотрение ор​ган (структурное подразделение) администрации.

5.12. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения, предусмотренного статьей 5.63 Кодекса Россий​ской Федерации об административных правонарушениях, или признаков состава преступления уполномоченное должностное лицо администрации городского поселения Воскресенск незамедлительно на​правляет соответствующие материалы в органы прокуратуры.

 5.13. Орган администрации городского поселения Воскресенск, предоставляющий муниципальную услугу, информирует заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействий) органа, предоставляющего услугу, их должностных лиц либо муниципальных служащих посредством:

- размещения информации на стендах в местах предоставления муниципальной услуги, на официальном сайте;

- консультирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездейст​вий) органов, предоставляющих муниципальную услугу, должностных лиц либо муниципаль​ных служащих, в том числе по телефону, электронной почте, при личном приеме.

 - заключения соглашения о взаимодействии в части осуществления многофункциональ​ным центром приема жалоб и выдачи заявителям результатов рассмотрения жалоб.

 5.14. Жалоба, поступившая в уполномоченный на ее рассмотрение орган, подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления. Жалоба рассматривает​ся в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации.

В случае обжалования отказа в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования заявителем нарушения установленно​го срока таких исправлений жалоба рассматривается в течение 5 рабочих дней со дня ее регист​рации.
5.15. По результатам рассмотрения жалобы в соответствии с ч.7 ст. 11.2 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» уполномо​ченный на ее рассмотрение орган принимает решение об удовлетворении жалобы либо об отка​зе в ее удовлетворении. Указанное решение принимается в форме акта уполномоченного орга​на.

При удовлетворении жалобы администрацией городского поселения Воскресенск принимаются исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче заявителю результатов муниципальной услуги, не позднее 5 рабочих дней со дня приня​тия решения, если иное не установлено законодательством.
 5.16. Ответ по результатам рассмотрения жалобы направляется заявителю не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в письменной форме.

 5.17. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

 наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, рассмотревшего жа​лобу, должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) должностного лица, принявшего реше​ние по жалобе;

 - номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице, решение или действие (бездействие) которого обжалуется;

 - фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование заявителя;

 - основания для принятия решения по жалобе;

 - принятое по жалобе решение;

 - в случае, если жалоба признана обоснованной - сроки устранения выявленных наруше​ний, в том числе срок предоставления результата муниципальной услуги;

 - сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

5.18. Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается уполномоченным должностным лицом администрации городского поселения Воскресенск или уполномоченным заместителем администрации городского поселения Воскресенск.

По желанию заявителя ответ по результатам рассмотрения жалобы может быть пред​ставлен не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в форме электронного доку​мента, подписанного электронной подписью уполномоченного должностного лица администрации городского поселения Воскресенск, вид которой установлен законодательством Российской Федерации.
5.19. В удовлетворении жалобы может быть отказано в следующих случаях:

 - наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;

 - подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установлен​ном законодательством Российской Федерации.

 - наличие решения по жалобе, принятое ранее в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.
 5.20. Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган вправе оставить жалобу без отве​та в следующих случаях:

- наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоро​вью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи; 

- отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе.
Приложение №1 к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Предоставление информационных и консультационных услуг по участию в программе «Обеспечение жильем молодых семей в городском поселении Воскресенск на 2014-2016 годы»
Блок-схема предоставления муниципальной услуги
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