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АДМИНИСТРАЦИЯ 

ГОРОДСКОГО ОКРУГА

«АЛЕКСАНДРОВСК-САХАЛИНСКИЙ  РАЙОН»

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

[image: image2.wmf]
от    25.07.2012 г.     № 366
г. Александровск-Сахалинский 

	Об утверждении административного регламента комитета по управлению муниципальной собственностью городского округа «Александровск-Сахалинский район» Сахалинской области по предоставлению муниципальной услуги «Осуществление передачи (приватизации) жилого помещения в собственность граждан»


В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 г. №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», статьей 16 Федерального закона Российской Федерации от 06.10.2003г. №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Устава городского округа «Александровск-Сахалинский район» Сахалинской области, принятого решением Районного Собрания депутатов от 11.12.2006г. №78, постановлением администрации городского округа «Александровск-Сахалинский район» №592 от 14.11.2011г. «О порядке разработки и утверждения административных регламентов муниципальных услуг», Положением о комитете по управлению муниципальной собственностью городского округа «Александровск-Сахалинский район» Сахалинской области, принятого решением собрания городского округа от 27.06.2007г. №48, администрация городского округа «Александровск-Сахалинский район» постановляет:

1. Утвердить административный регламент комитета по управлению муниципальной собственностью городского округа «Александровск-Сахалинский район» по предоставлению муниципальной услуги «Осуществление передачи (приватизации) жилого помещения в собственность граждан» (прилагается).

2. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на председателя комитета по управлению муниципальной собственностью городского округа «Александровск-Сахалинский район» С.И. Орешко.

3. Настоящее постановление с приложениями опубликовать в газете «Красное знамя» и на официальном сайте администрации.

	          И.о. мэра городского округа                         

«Александровск–Сахалинский район»
	С.В. Гейченко


АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ КОМИТЕТА ПО УПРАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ СОБСТВЕННОСТЬЮ  ГОРОДСКОГО ОКРУГА «АЛЕКСАНДРОВСК-САХАЛИНСКИЙ РАЙОН» ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

«ОСУЩЕСТВЛЕНИЕ ПЕРЕДАЧИ (ПРИВАТИЗАЦИИ) ЖИЛОГО ПОМЕЩЕНИЯ В СОБСТВЕННОСТЬ ГРАЖДАН»

I. Общие положения

1.1. Предмет регулирования регламента.

Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Осуществление передачи (приватизации) жилого помещения в собственность граждан» (далее – муниципальная услуга) определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги.

1.2. Круг заявителей.

 Получателями муниципальной услуги являются граждане, проживающие на территории городского округа «Александровск-Сахалинский район». От имени заявителя за предоставлением муниципальной услуги имеет право обратиться представитель заявителя, действующий от имени заявителя по доверенности. 

1.3. Требования к порядку информирования о порядке предоставления муниципальной услуги.

 Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги можно получить:

- непосредственно в помещении Комитета по управлению муниципальной собственностью городского округа «Александровск-Сахалинский район» (далее - Комитет)  при личном консультировании;

- с использованием средств телефонной связи;

- при письменном обращении в Комитет;

- в средствах массовой информации;

- на информационном стенде Комитета;

- с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе сети Интернет, электронной связи: размещение на Интернет-ресурсе администрации городского округа, передача информации конкретному адресату по электронной почте. 

Сведения о месте нахождения Комитета, почтовом адресе для направления документов и обращений, о справочном телефонном номере и адресе электронной почты для направления обращений представлены на информационном стенде Комитета, который находится при входе в помещение Комитета. Жилищный отдел, предоставляющий муниципальную услугу, осуществляет прием заявителей и граждан по адресу:

 Администрация городского округа «Александровск-Сахалинский район»

694420 Сахалинская область, 

г. Александровск-Сахалинский, ул. Советская, 7, каб. 3
Тел. (42434) 4-25-55 (121)

Адрес электронной почты Комитета: komitet_2003@mail.ru.
Официальный сайт: www.aleks-sakh.ru 

приемные дни и часы: вторник  с 14.00 до 17.00.

Время обеденного перерыва Комитета, предоставляющего услугу: с 13.00 до 14.00.

Информация о местонахождении, контактном телефоне (телефон для справок, консультаций), графике (режиме) работы Комитета, предоставляющего муниципальную услугу, размещается на официальном сайте администрации городского округа «Александровск-Сахалинский район».

В Комитете можно получить сведения о документах, необходимых для предоставления муниципальной услуги, о номерах телефонов для справок (консультаций) Комитета, сведения о графике (режиме) работы Комитета.

Граждане, юридические лица, предоставившие в Комитет документы для предоставления муниципальной услуги, в обязательном порядке информируются:

- об обязательствах получателя муниципальной услуги;

- об условиях отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- о сроке получения результата муниципальной услуги.

В любое время, с момента приема документов для получения муниципальной услуги, заявитель имеет право на получение любых интересующих его сведений об услуге, сведений о прохождении процедур по предоставлению муниципальной услуги при личном контакте с заявителями, с использованием средств Интернета, почтовой, телефонной связи, посредством электронной почты.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги.
Наименование муниципальной услуги: «Осуществление передачи (приватизации) жилого помещения в собственность граждан».

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.

 Муниципальная услуга «Осуществление передачи (приватизации) жилого помещения в собственность граждан» предоставляется Комитетом. 
Запрещается требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг и включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утвержденный представительным органом местного самоуправления.
2.3. Результат предоставления муниципальной услуги.

Результатом предоставления муниципальной услуги является: 


- оформление договора о передаче жилого помещения в собственность граждан;

     - отказ в разрешении на оформление договора о передаче (приватизации) жилого помещения в собственность граждан.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.
Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является прием и регистрация заявления на предоставление муниципальной услуги.
Срок подготовки ответа на письменное обращение не должен превышать 60 дней с момента регистрации обращения. 

Принятое Комитетом решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги оформляется письменно с указанием причин, послуживших основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги в течение 5 рабочих дней с момента поступления обращения.

2.5. Перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление муниципальной услуги.
Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:

· Жилищный кодекс РФ ст. 30 часть 1, 2;
· Федеральный закон №210-ФЗ от 27.07.2010г. «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
· Федеральный закон №131-ФЗ от 06.10.2010г. «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
· Закон Российской Федерации от 04.07.1991 года №1541-1 «О приватизации жилищного фонда в Российской Федерации»;
· Положение о комитете по управлению муниципальной собственностью городского округа «Александровск-Сахалинский район» Сахалинской области, принятого решением собрания городского округа от 27.06.2007г. №48.
2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Перечень документов, необходимый для предоставления муниципальной услуги для граждан включает:
	№ п/п
	Документ 
	Орган, который выдает документ 
	Адрес и телефон органа, который выдает документ 

	1
	Заявление о передаче жилого помещения в собственность


	
	

	2
	Копия документа, удостоверяющая права, полномочия (представителя) гражданина, если с заявлением обращается представитель гражданина  
	Нотариальная организация 
	694420, Сахалинская область, город Александровск-Сахалинский, улица Дзержинского, 27,

тел. (42434) 4-22-55 

	3
	 документ, являющийся основанием для вселения в ранее занимаемое жилое помещение: 

1 - ордер;

2 - договор социального найма; 


	1- Документ предоставляется без обращения в иные организации и органы власти

2 - Документ предоставляется без обращения в иные организации и органы власти
	

	4
	справка с места жительства
	ООО «Александровская Строительная Компания»
	694420, Сахалинская область, город Александровск-Сахалинский, улица Кондрашкина, 51,

тел. (42434) 4-37-56

	5
	Копия документа, удостоверяющего личность (всех зарегистрированных в жилом помещении граждан)
	Документ предоставляется без обращения в иные организации и органы власти 
	

	6
	Выписки с лицевых счетов об отсутствии задолженности за коммунальные услуги
	1- ООО «Александровская Строительная Компания»

2- ООО «Ресурс-Плюс»

3- ООО «Теплосеть»

4- ООО Водоканалремстрой»

5- ОП «Энергосбыт»

6- Комитет по управлению муниципальной собственностью
	1- 694420, Сахалинская область, город Александровск-Сахалинский, улица Кондрашкина, 51,

тел. (42434) 4-37-56

2- 694420, Сахалинская область, город Александровск-Сахалинский, улица Аболтина, 42-А,

тел. (42434) 4-34-64

3- 694420, Сахалинская область, город Александровск-Сахалинский, улица Комсомольская, 20,

тел. (42434) 4-42-98

4- 694420, Сахалинская область, город Александровск-Сахалинский, улица Кондрашкина, 13,

тел. (42434) 4-23-97

5- 694420, Сахалинская область, город Александровск-Сахалинский, улица Советская, 34-76,

тел. (42434) 4-33-20

6- 694420, Сахалинская область, город Александровск-Сахалинский, улица Советская, 7,

тел. (42434) 4-25-55




Заявления могут быть заполнены от руки или набраны машинописным способом, распечатаны посредством печатающих устройств. 

Гражданин в своем письменном обращении указывает наименование Комитета, в которое направляет письменное обращение, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, контактный телефон, излагает суть заявления, ставит личную подпись и дату. 

В случае направления обращения в форме электронного документа, гражданин в обязательном порядке указывает свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), адрес электронной почты, если ответ должен быть направлен в форме электронного документа.

Если заявитель изъявит желание предоставить заявление и пакет документов по электронной почте, то заявление должно быть подписано электронной цифровой подписью (согласно Федеральному закону от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи»).

На основании пунктов 1 и 2 части 1 статьи 7 Закона № 210-ФЗ, органы, предоставляющие муниципальные услуги, не в праве требовать от заявителя:

- представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением государственных и муниципальных услуг;

- представления документов и информации, в том числе об оплате государственной пошлины, взимаемой за предоставление государственных и муниципальных услуг, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных  органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных и муниципальных услуг, в соответствии с  нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными  правовыми актами, за исключением документов, включенных в определенный частью 6 статьи 7 Закона № 210-ФЗ перечень документов. Заявитель вправе представить указанные документы и информацию в органы, предоставляющие государственные услуги, и органы, предоставляющие муниципальные услуги, по собственной инициативе.
2.7. Основания для отказа в приеме документов необходимых для предоставления муниципальной услуги.


Основания для отказа в приеме документов для предоставления муниципальной услуги:

1 - не подлежат приватизации жилые помещения, находящиеся в аварийном состоянии, в общежитиях, в домах закрытых военных городков, а также служебные жилые помещения, за исключением жилищного фонда совхозов и других сельскохозяйственных предприятий, к ним приравненных, и находящийся в сельской местности жилищный фонд стационарных учреждений социальной защиты населения;

2 – гражданину ранее предоставлялась муниципальная услуга.

2.8. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги или отказа в предоставлении муниципальной услуги.
Приостановление муниципальной услуги возможно в случаях: 

- предоставления неполного пакета документов, необходимых для исполнения муниципальной услуги.

В предоставлении муниципальной услуги должно быть отказано в следующих случаях: 

- если в обращении не указана фамилия гражданина, направившего обращение, контактный телефон и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- если с заявлением обратилось ненадлежащее лицо;

- если в обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

- если текст обращения не поддается прочтению;

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

- при наличии заявления об отказе от получения муниципальной услуги от заявителя или представителя заявителя.

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

 Муниципальная услуга «Осуществление передачи (приватизации) жилого помещения в собственность граждан» оказывается Комитетом бесплатно.

2.10. 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 подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 минут.

2.11. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.

Максимальное время регистрации запроса не должно превышать три рабочих дня. Регистрацию запроса осуществляет секретарь Комитета. 
2.12. Требования к месту предоставления муниципальной услуги.

Помещение для предоставления муниципальной услуги размещается на первом этаже здания администрации городского округа «Александровск-Сахалинский район», расположенного по адресу: г. Александровск-Сахалинский, ул. Советская, 7.

Вход в здание по месту нахождения структурного подразделения Комитета оборудуется табличкой с названием структурного подразделения;

Прием заявителей осуществляется в помещении Комитета, которое снабжается табличками с указанием номеров кабинетов, часами приема, должностью, фамилией, именем, отчеством специалиста ведущего прием документов, местами для заполнения запросов (столы, стулья), информационными стендами.

Помещение для предоставления муниципальной услуги обеспечивается необходимым оборудованием (компьютерами, средствами электронно-вычислительной техники, средствами связи, включая Интернет, оргтехникой), канцелярскими принадлежностями, информационными и методическими материалами.

2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

Показатели доступности муниципальной услуги:

- наличие Административного регламента предоставления муниципальной услуги;

- наличие информации об оказании муниципальной услуги в средствах массовой информации, общедоступных местах, наличие информации о графике работы Комитета по предоставлению муниципальной услуги на сайтах, в местах оказания муниципальной услуги на информационных стендах.

Показатели качества муниципальной услуги:

- степень удовлетворенности граждан качеством и доступностью муниципальных услуг (доля заявителей, выбравших варианты ответов «удовлетворен», «скорее удовлетворен, чем не удовлетворен», при ответе на вопрос об удовлетворенности качеством муниципальной услуги);

- соответствие предоставляемой услуги требованиям настоящего Административного регламента;

- доля заявителей, которые не смогли записаться на личный прием в желаемое для них время;

- доля заявителей, которым было отказано в приеме после их обращения в Комитет;

- наличие различных каналов получения услуги;

- соблюдение сроков предоставления услуги;

- количество обоснованных жалоб.
III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требование к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме.

3.1. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги.

Основанием для исполнения муниципальной услуги является поступление заявления (обращения) о предоставлении муниципальной услуги заявителем.

Предоставление муниципальной услуги включает в себя административные процедуры согласно блок-схеме (приложение №1).

Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги:

После регистрации заявления специалист Комитета проводит экспертизу заявления и прилагаемых документов. Проверяет наличие всех необходимых документов. Проверяет соответствие представленных документов следующим условиям:

- тексты документов написаны разборчиво;

- фамилии, имена и отчества, адреса мест жительства написаны полностью;

- в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных исправлений;

- документы не исполнены карандашом.

Срок проведения экспертизы - 3 дня.

Если заявление (обращение) и документы не соответствуют требованиям, то специалист подготавливает обоснованный отказ и возвращает документы заявителю. Срок подготовки отказа - 3 дня.

Если заявление (обращение) и документы соответствуют требованиям, то:

Специалист Комитета готовит проект постановления администрации городского округа «Александровск-Сахалинский район» (далее – постановление) «О передаче жилых помещений в собственность граждан». После утверждения постановления Комитет готовит договор о передаче жилого помещения в собственность граждан, который подписывается мэром ГО «Александровск-Сахалинский район». 

Исполнением муниципальной услуги является:

- выдача заявителю договора о передаче жилого помещения в собственность граждан;

- отказ в разрешении заключения договора о передаче жилого помещения в собственность граждан.
IV. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА

4.1. Порядок осуществления текущего контроля.
Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по исполнению муниципальной услуги, осуществляется должностными лицами, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

 4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги.

Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги устанавливается положениями о структурных подразделениях и должностными инструкциями.
4.3. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги.

Ответственность за предоставление муниципальной услуги возлагается на начальников структурных подразделений Комитета. Уполномоченные должностные лица (Специалисты Комитета), ответственные за регистрацию заявления, несут персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка регистрации документов, за рассмотрение, экспертизу документов, за соблюдение требований настоящего Административного регламента. 

4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги.

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

V. ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЙ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, А ТАКЖЕ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ

5.1. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования

Действия и решения Комитета, принятые в рамках предоставления муниципальной услуги, могут быть обжалованы в порядке, предусмотренном законодательством Российской Федерации.

5.2. Основания для приостановления и отказа рассмотрения жалобы (претензии)

Приостановление рассмотрения жалобы (претензии) осуществляется в случаях, когда необходимо произвести дополнительное выяснение обстоятельств. 

Отказ рассмотрения жалобы осуществляется в случаях:  

- если в жалобе (претензии) не указана фамилия гражданина, направившего жалобу (претензию), контактный телефон и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- если с жалобой (претензией) обратилось ненадлежащее лицо;

- если в жалобе (претензии) содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

- если текст жалобы (претензии) не поддается прочтению;

- если отсутствуют сведения об обжалуемом решении, действии (бездействии).

5.3. Основания для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования.

Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является подача жалобы, претензии гражданином.
5.4. Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы (претензии).

Заявитель вправе получить имеющуюся информацию и документы, необходимые для обоснования и рассмотрения жалобы (претензии).

5.5. Органы государственной власти, органы местного самоуправления и должностные лица, которым может быть направлена жалоба (претензия) заявителя в досудебном (внесудебном) порядке.

Заявитель может направить свою жалобу (претензию) следующим органам государственной власти, органам местного самоуправления и должностным лицам:

	№ п/п
	Ф.И.О. руководителя органа государственной власти, органа местного самоуправления, должность  
	Наименование органа государственной власти, органа местного самоуправления
	Адрес органа государственной власти, органа местного самоуправления
	Контактный телефон органа государственной власти, органа местного самоуправления

	1
	Орешко Сергей Иванович – председатель Комитета 
	Комитет по управлению муниципальной собственностью городского округа «Александровск-Сахалинский район» 
	город Александровск-Сахалинский, ул. Советская, 7, каб. 206
	(42434) 4-29-61

	2
	Никитин Владимир Федорович – мэр городского округа 
	Администрация городского округа «Александровск-Сахалинский район» 
	город Александровск-Сахалинский, ул. Советская, 7, каб. 301 
	(42434) 4-25-55, 4-31-31

	3
	Харьков Евгений Иванович – городской прокурор 
	Александровск-Сахалинская городская прокуратура 
	город Александровск-Сахалинский, ул. Дзержинского, 27 
	(42434) 4-21-26


5.6. Срок рассмотрения жалобы (претензии).

Письменная жалоба (претензия) рассматривается в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации.

В случае обжалования отказа органа, предоставляющего государственную или муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

5.7. Результат досудебного (внесудебного) обжалования.

По результатам рассмотрения обращения должностным лицом,  рассмотревшим жалобу (претензию) принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении обращения.
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