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ПОСТАНОВЛЕНИЕ
АДМИНИСТРАЦИИ
КРАСНОКАМСКОГО ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

КРАСНОКАМСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

ПЕРМСКОГО КРАЯ

17.09.2012 № 594
Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальным бюджетным учреждением «Краснокамский рассчётно-кассовый центр» муниципальной услуги по безвозмездной передаче в собственность граждан жилых помещений муниципального жилищного фонда (приватизации)
В соответствии с федеральными законами от 6 октября 2003 г. N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации", от 27 июня  2010г. N 210-ФЗ " Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»,  постановлением Администрации Краснокамского городского поселения от 09 апреля 2012г. № 188 «О порядке разработки и утверждения регламентов предоставления муниципальных услуг (исполнения муниципальных функций)»
ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить прилагаемый Административный регламент пре​дос​тавле​ния муниципальным бюджетным учреждением «Краснокамский расчётно-кассовый центр» муниципальной  услуги по безвозмездной передаче в собственность граждан жилых помещений муниципального жилищного фонда  (приватизации) (приложение).
2. Управляющей делами Г.Ю.Рябовой:

- обеспечить размещение Административного регламента на официальном сайте Администрации http://www.krasnokamsk.ru;

- вести учет поступающих предложений и замечаний к Административному регламенту.
3. Настоящее Постановление вступает в силу со дня его официального опубликования в газете «Наш город – Краснокамск».
4. Контроль за исполнением Постановления возложить на управляющего делами Г.Ю.Рябову.
Глава городского поселения –
глава администрации Краснокамского

городского 








Ю.В.Чечеткин
Приложение к постановлению

Администрации Краснокамского 

городского поселения

от 17.09.2012 № 594
Административный регламент

предоставления муниципальным бюджетным учреждением «Краснокамский расчётно-кассовый центр» муниципальной услуги
по безвозмездной передаче в собственность граждан жилых помещений муниципального жилищного фонда (приватизации)
1. Общие положения


1. 1.
Административный регламент предоставления муниципальной услуги по безвозмездной передаче в собственность граждан жилых помещений муниципального жилищного фонда (приватизации) (далее – Административный регламент)  разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги (далее – заявители) по организации процесса приватизации жилого помещения, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при передаче жилых помещений муниципального жилищного фонда в собственность граждан (приватизации) (далее – муниципальная услуга) и определяет  последовательность действий (административных процедур)  Муниципального бюджетного учреждения «Краснокамский расчётно-кассовый центр» (МБУ «Краснокамский РКЦ») при предоставлении муниципальной услуги.

1.2.1. Лицами, имеющими право на предоставление муниципальной услуги, являются физические лица, в том числе иностранные граждане.

1.2.2. Заявителями являются:

- физические лица, в том числе иностранные граждане, лично;


- законные представители (родители, усыновители, опекуны) несовершеннолетних в возрасте до 14 лет;

- опекуны недееспособных граждан;


- представители, действующие в силу полномочий, основанных на доверенности;


- несовершеннолетние граждане в возрасте от 14 до 18 лет самостоятельно с согласия законных представителей.

1.3. Консультирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги.


1.3.1. Консультирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется:


- непосредственно специалистами МБУ «Краснокамский РКЦ» при личном обращении;


- с использованием средств почтовой, телефонной связи и электронной почты;


- путём размещения сведений на информационных стендах, установленных в помещении МБУ «Краснокамский РКЦ».

 На информационных стендах в МБУ «Краснокамский РКЦ» размещаются следующие информационные материалы:

- перечень документов, которые заявитель должен представить для исполнения муниципальной услуги;


- образцы заполнения документов;


- адреса, номера телефонов и факса, график работы, адрес электронной почты МБУ «Краснокамский РКЦ».

1.3.2. Основными требованиями к информированию заявителей являются:


- достоверность предоставляемой информации;


- чёткость изложения информации;


- полнота информирования;


- наглядность форм предоставляемой информации;


- удобство и доступность получения информации;

- оперативность предоставления информации.

1.3.3. Порядок проведения специалистами МБУ «Краснокамский РКЦ» консультаций по вопросам предоставления муниципальной услуги.
1.3.3.1. Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляются специалистами  МБУ «Краснокамский РКЦ» при личном контакте с заявителями, а также с использованием средств почтовой, телефонной связи и посредством электронной почты.

При ответах на телефонные звонки и обращения граждан по вопросу получения муниципальной услуги специалисты МБУ «Краснокамский РКЦ» обязаны:
-начинать ответ на телефонный звонок с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок;

· подробно в корректной форме информировать заинтересованное лицо о порядке получения муниципальной услуги;

-
при невозможности самостоятельно ответить на поставленные вопросы, переадресовать звонок заявителя на другое должностное лицо;

-
избегать конфликтных ситуаций, способных нанести ущерб их репутации или авторитету органа местного самоуправления;

-
соблюдать права и законные интересы заявителей.

1.3.3.2.
 Консультации предоставляются по следующим вопросам:

Консультации и приём специалистами МБУ «Краснокамский расчётно-кассовый центр» граждан и организаций осуществляются в соответствии с режимом работы МБУ «Краснокамский РКЦ», указанным в пункте 2.2.3 настоящего Административного регламента.

1.3.4.
Для предоставления муниципальной услуги заявители в обязательном порядке консультируются специалистом МБУ «КРКЦ» по следующим вопросам:

-
по перечню документов, необходимых для передачи жилых помещений муниципального жилищного фонда в собственность граждан(приватизации), комплектности (достаточности) представленных документов;

-
по источнику получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (организация и её местонахождение);
· по времени приема и выдачи документов;

· по срокам оформления договора передачи жилого помещения в собственность граждан;

· по порядку обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.

1.3.5.
После приема документов, заявитель имеет право на получение сведений о предоставлении муниципальной услуги посредством личного посещения МБУ«Краснокамский РКЦ» или после индивидуального письменного обращения.

В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, сотрудник, осуществляющий устное информирование, может предложить получателю услуги обратиться за необходимой информацией и выдачей документов в письменном виде.

1.3.6. Другие положения, характеризующие требования к предоставлению муниципальной услуги.
1.3.6.1. Информирование и консультация заинтересованных лиц осуществляется бесплатно.
1.3.6.2.  Все виды справок и их копии, выдаваемые по запросам: органов местного самоуправления, суда, прокуратуры, органов внутренних дел, отдела социальной защиты населения, и в отдел жилищных субсидий предоставляются бесплатно.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги: «Безвозмездная передача жилых помещений муниципального жилищного фонда в собственность граждан (приватизация)».
2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу:

2.2.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется муниципальным бюджетным учреждением «Краснокамский расчётно-кассовый центр».
Ответственными исполнителями оказания муниципальной услуги являются специалисты жилищно-регистрационного отдела МБУ «Краснокамский РКЦ».
2.2.2. Место нахождения МБУ «Краснокамский РКЦ»:

617065, Пермский край, г.Краснокамск, пр.Комсомольский, 7.
2.2.3. График (режим) приёма специалистов по вопросам предоставления муниципальной услуги:

	Понедельник
	8.00- 17.00, обед 12.00-13.00

	Вторник
	8.00- 17.00, обед  12.00-13.00

	Среда
	Неприемный день

	Четверг
	8.00- 17.00, обед 12.00-13.00

	Пятница
	8.00- 16,00  обед 12.00-13.00

	
	


2.2.4. Справочные телефоны: 8(34273)7-36-83; тел/факс 8(34273)7-42-30.

2.2.5. Адрес электронной почты: krkc@mail.ru

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги являются:
- оформление договора передачи жилого помещения в собственность граждан. А также оформление сопутствующих документов (выписки из Реестра объектов муниципальной собственности, заявления о переходе права к заявителям);
- сообщение об отказе в оформлении договора передачи жилого помещения в собственность граждан с указанием причины отказа, и возвращением всех поданных в жилищно-регистрационный отдел документов.

2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги.

2.4.1. Информация о сроках завершения оформления документов и возможности их получения, при возобновлении передачи жилых помещений муниципального жилищного фонда в собственность (приватизации) после ее приостановления сообщается заявителю при подаче документов. Срок исполнения муниципальной услуги – 2 месяца.

2.4.2. Информация о приостановлении передачи жилых помещений муниципального жилищного фонда в собственность граждан (приватизация) или об отказе в ёё проведении направляется заявителю в течение 30 дней со дня принятия решения заказным письмом и дублируется по телефону или электронной почте, указанным в заявлении (при наличии соответствующих данных в заявлении).
2.4.3. Максимальное время ожидания приёма при подаче/выдаче документов на предоставление муниципальной услуги не должно превышать 30 минут. 
2.4.4. Срок исправления технических ошибок, допущенных при передаче жилых помещений муниципального жилищного фонда в собственность граждан (приватизация), не должен превышать три дня с момента обнаружения ошибки или получения в письменной форме заявления об ошибке в записях от любого заинтересованного лица.
2.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативно-правовыми актами:
- Конституцией Российской Федерации;

- Гражданским кодексом Российской Федерации;

- Жилищный кодексом Российской Федерации; 

- Семейный кодексом Российской Федерации;

- Федеральным законом от 27.07.2006 N 152-ФЗ (ред. от 25.07.2011) "О персональных данных"; 

- Федеральным законом от 02.05.2006 N 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 06.10.2003 N 131-ФЗ (ред. от 05.04.2010) «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; 

- Законом РФ от 25.06.1993 N 5242-1 (ред. от 01.07.2011) "О праве граждан Российской Федерации на свободу передвижения, выбор места пребывания и жительства в пределах Российской Федерации";

- Законом о приватизации жилищного фонда в РФ №1541-1 от 04.07.91г.

- Постановлением Правительства РФ от 17.07.1995 N 713 (ред. от 11.11.2010) "Об утверждении Правил регистрации и снятия граждан Российской Федерации с регистрационного учета по месту пребывания и по месту жительства в пределах Российской Федерации и перечня должностных лиц, ответственных за регистрацию";
- Постановлением Правительства Российской Федерации от 11.11.2005 года № 679 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг»;

- Уставом МБУ «Краснокамский РКЦ»;

- другими нормативно-правовыми актами, регулирующими предоставление данной услуги.
2.6. Перечень документов, предоставляемый заявителями для получения муниципальной услуги:



- заявление на приватизацию занимаемого жилого помещения, подписанное всеми совершеннолетними членами семьи нанимателя;



- документ, удостоверяющий личность;


- документ, подтверждающий право заявителя на пользование жилым помещением;



- документы, подтверждающие полномочия представителя заявителя, в том числе:



а) нотариально удостоверенная доверенность, если иное не установлено законодательством Российской Федерации;




б) свидетельства, выданные органами записи актов гражданского состояния: свидетельство о рождении несовершеннолетнего, свидетельство об усыновлении (в случае подачи за​явления от имени несовершеннолетних в возрасте до 14 лет); 



в) соответствующие документы, выданные органами опеки и попечительства (в случае подачи заявления опекуном от имени несовершеннолетнего в возрасте до 14 лет или недееспособного гражданина);




г) вступившие в законную силу судебные акты;


- справки о прописке с 1991 года с прежних (прежнего) места жительства;



- справка, подтверждающая, что ранее право на приватизацию жилья не было использовано;

В случаях, предусмотренных нормативно-правовыми актами:

- отказ от включения в число участников общей собственности на приватизируемое жилое помещение.
2.7. При предоставлении муниципальной услуги в целях получения документов, необходимых для передачи жилых помещений муниципального жилищного фонда в собственность граждан (приватизации), информации для проверки сведений, представляемых заявителями, а также предоставления сведений о зарегистрированных правах на жилые помещения осуществляется специалистам во взаимодействии с:



- Краснокамским отделом Управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Пермскому краю;



- органами (организациями) технического учета и технической инвентаризации;


- нотариатом;


- органами опеки и попечительства; 



- судебными органами;


- правоохранительными органами;



- органами государственной статистики;
- иными органами и организациями, имеющими сведения, необходимые для передачи жилых помещений муниципального жилищного фонда в собственность граждан (приватизации)



2.7.1. Процедура взаимодействия с указанными органами и организациями, обладающими сведениями, необходимыми для передачи жилых помещений муниципального жилищного фонда в собственность граждан (приватизации), определяется соответствующими соглашениями о порядке, условиях и правилах информационного взаимодействия.


2.8. Перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги:



2.8.1. Передача жилых помещений муниципального жилищного фонда в собственность граждан (приватизация) приостанавливается на основании:


- письменного заявления граждан, имеющих право на приватизацию жилых помещений, уполномоченных ими на то надлежащим образом лиц о приостановлении организации процесса приватизации с указанием причин приостановления;



- заявления заявителя об отказе в предоставлении муниципальной услуги и возврате документов;


- определения или решения суда о приостановлении передачи жилых помещений муниципального жилищного фонда в собственность граждан (приватизация).



Документы возвращаются на приёме заявителю с сопроводительным письмом с указанием причин отказа.


2.8.2. Решение специалиста о приостановлении передачи жилых помещений муниципального    жилищного    фонда   в    собственность   граждан    (приватизация)   в
соответствии с пунктом 2.8.1. настоящего Административного регламента принимается, если имеется информация в письменной форме, поступившая от заявителя, правоохранительных органов, иных лиц, свидетельствующая, что представленные на организацию процесса приватизации документы являются поддельными.



2.8.3.
В передаче жилых помещений муниципального жилищного фонда в собственность граждан (приватизации) отказывается, если:



- жилое помещение не подлежит приватизации в соответствии с Законом Российской Федерации «О приватизации жилищного фонда в Российской Федерации»; 


- с заявлением об организации процесса приватизации обратилось ненадлежащее лицо;



- документы, предоставленные гражданами для организации процесса приватизации, по форме или содержанию не соответствуют требованиям действующего законодательства;



- не представлены документы, необходимые для организации процесса приватизации.



2.9. Порядок информирования заинтересованных лиц о муниципальной услуге


2.9.1. Информация о передаче жилых помещений муниципального жилищного фонда в собственность граждан (приватизации) предоставляется:


- непосредственно в жилищно-регистрационном отделе МБУ «Краснокамский РКЦ» г. Краснокамск, пр. Комсомольский,7;


- с использованием средств телефонной связи 7-36-83; 


 - посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования;



-путем публикации в средствах массовой информации в газете «Наш город Краснокамск».


2.9.2.
При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалист подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с фамилии, имени, отчества и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.


2.9.3. При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленный вопрос телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) другому специалисту или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.


2.9.4. Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами при личном контакте с заявителями, почтовой, телефонной связи.


2.9.5. Заявители, предоставившие в жилищно-регистрационный отдел документы для передачи жилого помещения муниципального жилищного фонда в собственность граждан (приватизации) в обязательном порядке информируются специалистами:



- о приостановлении организации процесса приватизации;



- об отказе в организации процесса приватизации;



- о сроке завершения оформления документов и возможности их получения.



2.9.6. Для получения сведений о передаче жилых помещений муниципального жилищного фонда в собственность граждан (приватизации) заявителем указывается (называется) дата подачи заявления, местоположение жилого помещения, подлежащего приватизации, а также документ, удостоверяющий личность. Заявителю предоставляются сведения о том, 
на каком этапе организации процесса приватизации находится предоставленный им пакет документов, бесплатно.



2.10. Требования к местам приёма граждан


2.10.1. Приём граждан осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях. Места для информирования заявителей, получения информации оборудуются информационными стендами с указанием кабинета, фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего приём, стульями для места ожидания в очереди. Количество мест ожидания – не менее двух. 


2.10.2. Каждое рабочее место специалистов должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройством.


2.11. Требования к размещению и оформлению визуальной и текстовой информации.


Информационные стенды оборудуются для заинтересованных лиц в доступном месте в помещении учреждения. На информационных стенда содержится следующая обязательная информация:



- наименование муниципальной услуги;



- стоимость предоставления муниципальной услуги;



- полное наименование МБУ «Краснокамский РКЦ», почтовый адрес, график работы, телефон для получения информации о процедуре предоставления муниципальной услуги;



- выдержки из нормативно-правовых актов, регулирующих деятельность по предоставлению муниципальной услуги.



Тексты материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений. Наиболее важные места выделяются полужирным начертанием либо подчеркиваются.
2.12. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.
- транспортная доступность к месту предоставления муниципальной услуги;

- обеспечение возможности направления запроса в отдел (для юридических лиц);

- размещение информации о порядке предоставления услуги на официальном сайте муниципального образования.

- соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;

- соблюдение сроков ожидания в очереди при предоставлении муниципальной услуги;

- отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на решения или действия (бездействие), принятые или осуществленные при предоставлении муниципальной услуги.
3. Административные процедуры


3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие
административные процедуры:



- прием документов на «Передачу жилых помещений муниципального жилищного фонда в собственность граждан (приватизация)», регистрация документов в книге учета входящих документов.



- установление оснований для отказа или приостановления организации процесса приватизации;



- приостановление организации процесса приватизации;



- оформление договора передачи, а также оформление сопутствующих документов (выписки из Реестра объектов муниципальной собственности , выдача договора передачи;



- отказ от передачи жилых помещений муниципального жилищного фонда в собственность граждан (приватизация);



- исправление технических ошибок, допущенных при передаче жилых помещений муниципального жилищного фонда в собственность граждан (приватизации).
3.2.Прием и регистрация документов.


3.2.1.Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является личное обращение граждан, их представителей в жилищно-регистрационный отдел с комплектом документов, 
необходимых для передачи жилых помещений муниципального жилищного фонда в собственность граждан (приватизация).



3.2.2.Специалист, ответственный за прием документов:


- устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность;


- проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя участников приватизации действовать от их имени;


- проверяет наличие всех необходимых документов исходя из соответствующего перечня документов, представляемых для передачи жилых помещений муниципального жилищного фонда в собственность граждан (приватизации);


- проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям, удостоверяясь, что:

 


- тексты документов написаны разборчиво, наименование 
                       юридических лиц – без сокращения, с указанием мест их 
                       нахождения;

- фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их мест    

 жительства написаны полностью;




- в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных   

                      не оговоренных в них исправлений;




- документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не 
                       позволяет однозначно истолковать их содержание.



- сличает представленные экземпляры оригиналов и копий документов (в том числе нотариально удостоверенные) друг с другом.


3.2.3. При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия предоставленных документов требованиям, указанным в пункте 3.2.2. специалист, ответственный за прием документов, уведомляет заявителя о наличии препятствий для передачи жилых помещений муниципального жилищного фонда в собственность граждан (приватизация), объясняет заявителю содержание выявленных недостатков
 в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению.
При желании заявителя устранить препятствия, прервав подачу документов на организацию процесса приватизации, специалист, ответственный за прием документов, формирует перечень выявленных препятствий для организации процесса приватизации в 2-х экземплярах и передает его заявителю для подписания. Первый экземпляр перечня выявленных препятствий для организации процесса приватизации вместе с представленными документами передается заявителю, второй остается у специалиста. При желании заявителя устранить препятствия позднее (после подачи документов на организацию процесса приватизации) путем представления дополнительных или исправленных документов, специалист, ответственный за прием документов, обращает его внимание на наличие препятствий для организации процесса приватизации и предлагает заявителю письменно подтвердить факт уведомления.



3.2.4. Специалист, ответственный за прием документов, вносит в книгу учета входящих  документов запись о приеме документов в соответствии с Правилами ведения книг учета документов:



- порядковый номер записи;


- дату приема;


- данные о заявителе;


- сведения о жилом помещении, подлежащем приватизации;

3.3. Оформление договора передачи


3.3.1. Специалист, ответственный за оформление договора передачи, приступает к оформлению договора передачи на основании поданных документов о передаче жилого
помещения в собственность граждан, занимающих данное помещение.

3.3.2. Договор передачи оформляется в трех экземплярах:



- один остается в МБУ «Краснокамский РКЦ»


- второй выдается заявителям;


- третий передаётся Краснокамскому отделу Управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Пермскому краю.


3.3.3. Договор передачи подписывается, с одной стороны, уполномоченным представителем собственника жилого помещения Комитетом, с другой - гражданином/гражданами, желающими приватизировать данное жилое помещение.


3.3.4. Договор передачи приобщается к документам, поступившим и сформированным в ходе организации процесса приватизации.
3.4. Оформление выписки из Реестра объектов муниципальной

собственности. 



3.4.1. Основанием для оформления выписки из Реестра объектов муниципальной собственности  является заявление гражданина, желающего приватизировать занимаемое им жилое помещение.

   3.4.2. Специалист, ответственный за оформление выписки из Реестра объектов муниципальной собственности,  оформляет выписку, сверившись с реестром муниципальной собственности, что данное жилое помещение является муниципальной собственностью.
3.5. Выдача документов.
3.5.1. Основанием для выдачи документов являются окончание исполнения  услуги с момента обращения заявителя.


3.5.2. Специалист, ответственный за выдачу документов:


- устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность;


- находит приватизационное дело с документами, предоставленными для «Передачи жилых помещений муниципального жилищного фонда в собственность граждан (приватизация)», и иными документами, подлежащими выдаче;


- делает запись в книге учета выданных договоров передачи;


- знакомит заявителя с перечнем выдаваемых документов (оглашает название выдаваемых документов). Заявитель расписывается в получении договора передачи в книге учета выданных договоров передачи и получении иных документов.



- выдает документы заявителю. Оставшиеся документы передаются в порядке делопроизводства для помещения в дело (формирования дела) правоустанавливающих документов.

4. Порядок и формы контроля предоставления муниципальной
услуги.
4.1. Текущий контроль  соблюдения последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению  муниципальной услуги, и принятием решения специалистами осуществляется директором МБУ «Краснокамский РКЦ».
4.2. Специалист, ответственный за прием документов, несет персональную ответственность за
соблюдение сроков и порядка приема документов, правильность внесения записи в
 книгу
учета входящих документов:


- несет персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка его оформления;


- несет персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка выдачи документов, правильность заполнения книги учета, выданных договоров передачи. 


4.2.1. Персональная ответственность специалиста  закрепляется в должностной инструкции в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации. 


4.3. Контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги включает в себя   проведение   проверок,   выявление   и   устранение   нарушений   прав   заявителей,
рассмотрение,   принятие  решений  и  подготовку  ответов  на  обращения  заявителей,
содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) специалистов. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется   привлечение   виновных   лиц   к   ответственности   в   соответствии   с законодательством Российской Федерации.


4.3.1. Контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляется главой городского поселения – главой администрации Краснокамского городского поселения и включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на действия (бездействие) должностных лиц, специалистов.


4.3.2. Периодичность проведения проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляется на основании распоряжений Администрации Краснокамского городского поселения. 
5. Порядок обжалования действий (бездействий) и решений,

осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной
услуги.

5.1. Заявители могут обратиться с жалобой на действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего Регламента (далее - жалоба), устно или письменно в МБУ «Краснокамский РКЦ». 
Если заявитель (заявители) не удовлетворен (удовлетворены) решением, принятым в ходе рассмотрения жалобы, или решение не было принято, то заявитель (заявители) вправе обратиться письменно в администрацию Краснокамского городского поселения.
5.2. Жалоба на действия (бездействие) и решения должностных лиц специалистов МБУ «Краснокамский РКЦ» может быть подана как в форме устного обращения, так и в письменной форме по адресу: 617065, Пермский край, г.Краснокамск, пр.Комсомольский, 7; тел/факс 8(34273)7-42-30.


5.3.
В письменной жалобе указываются:


- фамилия, имя, отчество заявителя (а также фамилия, имя, отчество уполномоченного представителя в случае обращения с жалобой представителя);



- контактный почтовый адрес, телефон заявителя (его уполномоченного представителя);


- предмет жалобы;


- личная подпись заявителя (его уполномоченного представителя).


5.4. Письменная жалоба должна быть написана разборчивым почерком, не содержать нецензурных выражений. Письменная жалоба должна быть рассмотрена в течение 30 рабочих дней с момента ее поступления.


5.5. Обращения заявителей, содержащие обжалование решений, действий (бездействия) конкретных специалистов, не могут направляться этим специалистам для рассмотрения и (или) ответа. Дубликатные обращения (второй и последующие экземпляры одного обращения, направленные заинтересованными лицами в различные органы муниципальной власти, или обращения, повторяющие текст предыдущего обращения, на которое дан исчерпывающий ответ), не рассматриваются. В случае поступления дубликатных обращений заявителю направляется уведомление о ранее данных ответах или копии этих ответов.


5.6. Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то принимается решение о предоставлении муниципальной услуги, а к специалисту, допустившему нарушения в ходе предоставления муниципальной услуги, применяются меры ответственности на основании настоящего Регламента.


5.7. Заявителю направляется сообщение о принятом решении и действиях, проведенных в соответствии с принятым решением, в течение 5 рабочих дней после принятия решения.


5.8. Все обращения об обжаловании действий (бездействий) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего Регламента, фиксируются в книге учета обращений с указанием:



- принятых решений;


- проведенных действий по предоставлению заявителю муниципальной услуги и применению административных мер ответственности к специалисту, допустившему нарушения, ответственному за действие (бездействие) и решение, принятое в ходе предоставления муниципальной услуги, повлекшие за собой жалобу заявителя.
5.9. Обращения заявителя считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы (в пределах компетенции) по существу всех поставленных в обращениях вопросов.
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