[image: image3.jpg]



РОССИЙСКАЯ  ФЕДЕРАЦИЯ

ОРЛОВСКАЯ ОБЛАСТЬ

 АДМИНИСТРАЦИЯ ХОТЫНЕЦКОГО РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

 30 августа 2013 г.                                                                    № 339
Об утверждении административного регламента

предоставления муниципальной услуги «Передача

жилых помещений, находящихся в муниципальной

собственности района, в собственность граждан»

В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральным законом от 13 марта 2006 года № 38-ФЗ «О рекламе», постановлением администрации района от 1 ноября 2010 года № 424 «О реестре муниципальных услуг» (с изменениями от 24 апреля 2012 года №194),  постановлением администрации района от 19.04.2012 года № 191 «Об утверждении правил разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций, правил разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг администрацией Хотынецкого района и правил проведения экспертизы проектов административных регламентов предоставления муниципальных услуг и исполнения муниципальных функций» (с изменениями от 8.02.2013 года №35-а), администрация района

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

        1. Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления муниципальной услуги «Передача жилых помещений, находящихся в муниципальной собственности района, в собственность граждан» (далее – административный регламент).

2. Отделу по управлению имуществом администрации района (Колосова Э.Р.) обеспечить выполнение административного регламента.

        3. Признать утратившим силу распоряжение администрации района от 5 мая 2012 года №130-р. 

4. Управлению организационно-правовой работы администрации района Орловской области (Булгакова Л.А.) обеспечить официальное опубликование настоящего постановления в районной газете «Трибуна хлебороба» и размещение его на официальном сайте Хотынецкого района в информационно – телекоммуникационной сети Интернет.


5. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.


6. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на  заместителя главы администрации района по социально-экономическим вопросам, начальника отдела по экономике, предпринимательству и торговле (Л. И. Климёничева).

ГЛАВА РАЙОНА                                                               Е. Е. НИКИШИН

Приложение 

к постановлению администрации района 

от «30» августа 2013 г. № 339
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги «Передача жилых помещений, находящихся в муниципальной собственности района, в собственность  граждан»

1. Общие положения

1.1. Наименование муниципальной услуги: передача жилых помещений, находящихся в муниципальной собственности района, в собственность граждан (далее – муниципальная услуга).

1.2. Муниципальная услуга предоставляется администрацией Хотынецкого района Орловской области (далее – администрация района).

1.3. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации;

- Гражданским кодексом Российской Федерации;

- Жилищным кодексом  Российской Федерации;

- Законом Российской Федерации от 04.07.1991г. N 1541-1 "О приватизации жилищного фонда в Российской Федерации";

- Федеральным законом от 06.10.2003г. N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";

- Федеральным законом от 27.07.2006г. N 149-ФЗ "Об информации, информационных технологиях и о защите информации";

- Примерным положением о бесплатной приватизации жилищного фонда в РФ, утвержденным решением коллегии Комитете РФ по муниципальному хозяйству от 18.11.1993г. N 4.

- Положением о приватизации жилищного фонда в Хотынецком районе, утвержденным Решением Хотынецкого районного Совета народных депутатов от 27.02.1992г. №72.

1.4.  Муниципальная услуга предоставляется платно в размере 800 рублей в соответствии с постановлением главы администрации района от 30.11.2004г. №164 "О новых тарифах на услуги, связанные с подготовкой документов на приватизацию жилья".

1.5. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является:

- передача жилого помещения, находящегося в муниципальной собственности района, в собственность граждан на основании договора на передачу квартиры (жилого дома) в собственность граждан (далее - договор);

- мотивированный отказ, в случае невозможности предоставления муниципальной услуги.

 1.6. Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются граждане Российской Федерации.

От имени физических лиц заявление на передачу жилого помещения в собственность могут подавать:

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

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

- опекуны недееспособных граждан;

- несовершеннолетние в возрасте от 14 до 18 лет могут подать заявление на передачу жилого помещения в собственность самостоятельно с согласия законных представителей.

2. Требования к порядку предоставления 

муниципальной услуги

2.1. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги

2.1.1. Информация о месте нахождения, графике работы и контактных телефонах администрации района.

 Местонахождение администрации: 303930, Орловская область, пгт.Хотынец, ул.Ленина, д.40.

 Контактный телефон: приемная (48642) 2-13-32; отдел по управлению имуществом администрации района (48642) 2-17-65.

 Режим работы: ежедневно с понедельника по пятницу с 9.00 до 18.00, перерыв с 13.00 до 14.00.

 Кроме того, сведения о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок), адресах электронной почты, сведения о графике (режиме) работы администрации района размещаются на официальном сайте Хотынецкого района (далее район) – www.hot-adm.ru 

2.1.2. Консультации специалиста предоставляются по следующим вопросам:

- о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги;

- об особенностях предоставления муниципальной услуги.

2.2. Сроки предоставления муниципальной услуги.

2.2.1. Продолжительность приёма на консультации в среднем составляет 15 минут (время зависит от наличия у заявителя документов, требуемых для получения муниципальной услуги), продолжительность ответа на телефонный звонок – не более 10 минут. 

 2.2.2. Время работы специалиста с заявителем составляет не менее 15 минут, в зависимости от сложности предоставляемых документов.

 2.3. Решение вопроса о передаче жилых помещений, находящихся в муниципальной собственности района, в собственность граждан принимается по заявлениям граждан в двухмесячный срок со дня подачи документов.

 2.4. Срок исполнения технических ошибок, допущенных при оформлении документов, не должен превышать трех дней с момента обнаружения ошибки или получения от любого заинтересованного лица в письменной или устной форме заявления об ошибке в записях.

           2.5. Для оформления договора на передачу жилого помещения в  собственность граждан, заявители, изъявившие желание приобрести в собственность занимаемое жилое помещение (далее – приватизация жилого помещения), должны представить самостоятельно следующие документы, а также документы, которые заявители вправе представить по собственной инициативе, в связи с тем, что они подлежат представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия:

         2.5.1. Заявление на приватизацию занимаемого жилого помещения, подписанное всеми совершеннолетними членами семьи нанимателя, составленное в соответствии с Приложением 1 к  настоящему административному регламенту. 

        Образец заявления для получения муниципальной услуги можно получить в отделе по управлению имуществом администрации района, по телефону (48642) 2-17-65, на официальном сайте www.hot-adm.ru 

        2.5.2. При личном обращении за предоставлением услуги заявитель предъявляет паспорт либо иной документ, удостоверяющий личность. 

        При получении информации через представителя -  предоставляется нотариально удостоверенная доверенность (или приравненная к ней доверенность,  удостоверенная начальником мест лишения свободы,  командиром войсковой части),  постановление об установлении попечения,  опеки, в случае действия опекунов, попечителей в интересах несовершеннолетних и недееспособных.

         2.5.3. Документы и ксерокопии документов, удостоверяющие личность каждого члена семьи (паспорт, свидетельство о рождении на несовершеннолетних детей и др.)

         В случае отказа от включения несовершеннолетних в число участников общей собственности на приватизируемое жилое помещение обязательно требуется наличие разрешения органов опеки и попечительства. 

         2.5.4. Документ, подтверждающий право граждан на пользование жилым помещением (ордер на занимаемое жилое помещение или договор социального найма на жилое помещение).

         2.5.5. Справку, подтверждающую, что ранее право на приватизацию жилья заявителями не было использовано.

         2.5.6. Нотариально заверенный отказ от включения в число участников общей собственности на приватизируемое жилое помещение (в случае отказа и личного отсутствия).

  2.5.7. Выписка из домовой книги со всеми отметками о выбытии и прибытии граждан начиная с 1990 года места жительства заявителя.

  2.5.7.  Технический паспорт и ксерокопию технического паспорта жилого помещения.

  2.5.8. Граждане, изменившие место жительства после 4 июля 1991 года, при подаче заявления на приватизацию жилья представляют выписку из домовой книги о регистрации по месту жительства из всех мест проживания после 4 июля 1991 года, а также копии правоустанавливающих документов на жилые помещения, в которых были зарегистрированы заявители.

   2.5.9. Учащиеся и студенты, снятые с регистрации на время учебы, представляют справку о регистрации в общежитии. В случае их отказа от приватизации предоставление справки о регистрации в общежитии не требуется.

  2.5.10. Граждане, отбывавшие срок наказания в местах лишения свободы после 4 июля 1991 года, представляют справку об освобождении, выданной после срока отбывания наказания.

  Граждане, отбывающие срок наказания, представляют:

– при участии в приватизации жилого помещения, доверенность заверенную начальником учреждения;

– в случае своего отказа от приобретения права собственности при приватизации жилого  помещения, заявление об отказе заверенное начальником учреждения.

  Выписку из домовой книги (справку о регистрации по месту жительства) граждане получают в администрациях сельских поселений, либо в учреждениях, уполномоченных вести паспортный учёт граждан.

  2.5.11. Граждане, зарегистрированные по месту жительства после 4 июля 1991 года на территории других муниципальных образований, представляют  справки о регистрации по месту жительства, а также справки об использовании права на приватизацию этих жилых помещений.

    2.5.12. В случае если с 4 июля 1991 года до момента оказания муниципальной услуги произошла смена фамилии,  имени, отчества предоставляется свидетельство о перемене фамилии, имени, отчества.  

В соответствии со статьей 7 Федерального закона от 27.07.2010г. № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" (далее – ФЗ № 210) при предоставлении муниципальной услуги  от заявителя не требуется 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, включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9 ФЗ № 210.

В случае не предоставления заявителем самостоятельно, администрация района запрашивает по каналам межведомственного взаимодействия следующие документы:

- выписка из домовой книги;

- копия документов на приватизацию жилого помещения;

- копия технического паспорта на жилое помещение

        Факт подтверждения направления заявления по почте лежит на заявителе.  

        Датой обращения и предоставления заявления является день поступления и регистрации заявления должностным лицом, ответственным за предоставление муниципальной услуги. 

         Прием заявителей для подачи заявления осуществляется в соответствии с графиком работы администрации района, указанным в подпункте 2.1.1 пункта 2.1 регламента. 

        Требовать от заявителя документы не предусмотренные настоящим подпунктом не допускается.  

         2.6. Перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги либо отказа в предоставлении муниципальной  услуги
2.6.1. В предоставлении муниципальной услуги отказывается в случаях если:

- с заявлением на приватизацию занимаемого жилого помещения  обратилось ненадлежащее лицо;

- не представлены документы, необходимые для оформления договора на передачу жилого помещения в собственность граждан;

- мотивированное решение специалиста при появлении у него сомнений в наличии оснований для оказания муниципальной услуги, а также в подлинности представленных документов или достоверности указанных в них сведений, при неустранении которых в предоставлении муниципальной услуги должно быть отказано;

         В случае, если в письменном обращении не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес,  по которому должен быть направлен ответ,  ответ на обращение не дается. 

         В случае,  если текст письменного обращения не поддается прочтению,  ответ на  обращение не дается,  о чем в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается заявителю,  направившему обращение,  если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению. 

        В случае,  если в письменном обращении заявителя 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, принимается решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному.  О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение. 

         2.6.2. Основанием для приостановления предоставления муниципальной услуги  является: 

- письменное заявление о приостановлении предоставления  муниципальной услуги с указанием причин и срока приостановления;

        - решения (определения, постановления) суда. 

        2.6.3. Решение администрации района о приостановлении предоставления муниципальной услуги оформляется письменным уведомлением о приостановлении предоставления услуги и передается заявителю лично или отправляется по почте, электронной почте, посредством факсимильной связи с уведомлением о вручении в течение трех рабочих дней со дня регистрации уведомления в установленном порядке.


2.6.4. Уведомление должно содержать рекомендации о том, что необходимо сделать заявителю, чтобы муниципальная услуга была возобновлена.


2.6.5. В случае не устранения заявителем в течение 15 календарных дней со дня получения уведомления о приостановлении предоставления муниципальной услуги причин, послуживших основанием для приостановления предоставления муниципальной услуги, заявителю направляется уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги с документами, предоставленными заявителем или его уполномоченным представителем.

2.6.6. Копии всех прилагаемых к заявлению документов, за исключением копий документов, верность которых засвидетельствована в нотариальном порядке, предоставляются с подлинниками, которые после проведения сверки возвращаются заявителю.

 2.6.7. Документы, являющиеся основанием для получения муниципальной услуги, представляются в администрацию района посредством личного обращения заявителя, либо направления заверенных копий документов по почте заказным письмом. 

          Факт подтверждения направления документов по почте лежит на заявителе. 

Датой обращения и предоставления документов является день регистрация документов в администрации района.

        2.6.8. Обращение за получением муниципальной услуги и предоставление муниципальной услуги с использованием электронных документов, подписанных электронной подписью, осуществляется в соответствии с требованиями Федерального закона от 06.04.2011г. № 63-ФЗ "Об электронной подписи" и требованиями Федерального закона от 27.07.2010г. № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг".

2.7. Требования к местам предоставления муниципальной услуги

2.7.1. Помещение для предоставления муниципальной услуги размещается на первом этаже (каб. №15) административного здания, расположенного по адресу: Орловская область, пгт.Хотынец, ул.Ленина, д.40.

2.7.2. Места для ожидания подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги и помещение для работы с заявителями должно соответствовать установленным санитарным и противопожарным требованиям и должны быть оборудованы местами для сидения (стулья, скамьи) столами, местами общего пользования (в том числе туалетными комнатами), бланками необходимых документов, канцелярскими принадлежностями.

2.8. Уполномоченные специалисты отдела по управлению имуществом, осуществляющие прием и консультирование граждан по вопросу предоставления жилого помещения в собственность граждан  путем приватизации (по телефону или лично), должны корректно и внимательно относиться к гражданам и обращаться к ним в вежливой форме, не допуская в разговоре больших пауз, лишних слов и эмоций.

2.9. При ответе на телефонные звонки и на личном приеме уполномоченный специалист отдела должен назвать фамилию, имя, отчество и занимаемую должность. Во время разговора специалист должен произносить слова четко и избегать параллельных разговоров с окружающими людьми. При завершении разговора специалист должен кратко подвести итоги и перечислить действия, которые необходимо предпринять гражданину.

2.10. Ответ на письменное обращение дается в простой, четкой и понятной форме, за подписью главы района либо лица его замещающего с указанием фамилии, инициалов и номера телефона исполнителя.

3. Административные процедуры

           3.1. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги по передаче жилых помещений, находящихся в муниципальной собственности района, в собственность граждан включает в себя следующие административные процедуры:

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

  - рассмотрение заявления;

  - поиск необходимой информации;

  - подготовка договора на передачу жилого помещения в собственность граждан;

  - подписание договора и заявления на переход права на жилое помещение;

  - выдача договора получателю муниципальной услуги  с отметкой получателя услуги в журнале регистрации выданных документов на приватизацию жилья (далее журнал регистрации договоров). 

         Блок-схема предоставления муниципальной услуги «Передача жилых помещений, находящихся в муниципальной собственности района, в собственность граждан» прилагается (Приложение 2)

         3.2.
Прием заявления

           3.2.1.
Юридическим фактом – основанием для начала
административной процедуры предоставления муниципальной услуги -
является получение администрацией района заявления, с указанными в пункте 2.5.  настоящего административного регламента документами, передаче жилого помещения в собственность граждан,  при личном обращении заявителя (его представителя, доверенного лица) или полученное по почте.

  3.2.2. Ответственным за выполнение данной административной процедуры является уполномоченный специалист отдела по управлению имуществом, осуществляющий приватизацию жилых помещений, который осуществляет проверку наличия всех необходимых документов в соответствии с пунктами 2.5  настоящего административного регламента.

  3.2.3. Заявление оформляется по установленной форме, непосредственно в отделе по управлению имуществом.

 Заявление заполняется при личной явке всех членов семьи с 14-летнего возраста, зарегистрированных по данному месту жительства, с документами, удостоверяющими личности, и подписывается всеми гражданами.

  Дети в возрасте от 14 до 18 лет расписываются в заявлении лично в присутствии законного представителя.

  Несовершеннолетние дети (до 18 лет) включаются в Заявление и Договор в обязательном порядке.

   В случае невозможности явки кого-либо из членов семьи оформление документов по приватизации жилого помещения осуществляется доверенным лицом по нотариально удостоверенной доверенности, при наличии документов, удостоверяющих их личности.

3.2.4. Время выполнения данной процедуры - не более 15 минут.


3.2.5. Результатами выполнения данной процедуры являются:

– проверка представленных документов от получателей услуги и оформление Заявления.

     3.2.6. Заявление и приложенные к нему документы, регистрируются в порядке делопроизводства и направляются после рассмотрения главой района согласно резолюции для исполнения в отдел по управлению имуществом.

            3.3.
Рассмотрение заявления

            3.3.1.
Юридическим фактом – основанием для начала работы с
заявлением для уполномоченного специалиста, отдела по управлению
имуществом (далее - уполномоченный специалист) - является его получение.

           3.3.2. Уполномоченный специалист отдела в течении 1 рабочего дня осуществляет проверку документов на предмет соответствия требованиям, установленным настоящим административным регламентом.

           В случае несоответствия документов требованиям настоящего административного регламента заявитель уведомляется об этом по телефону, электронной почте и (или) письмом.

            Срок  исправления замечаний не входит в срок предоставления муниципальной услуги.

            В случае неустранения заявителем указанных замечаний или непредставления необходимых документов, а также отсутствия у отдела по управлению имуществом, в соответствии с действующим законодательством, основания предоставления муниципальной услуги, уполномоченным специалистом отдела в течении пяти рабочих дней  по истечении срока, указанного для исправления, готовится заявителю мотивированный отказ, и направляется главе района для его подписания.

           В течении двух рабочих дней со дня подписания мотивированного отказа уполномоченный специалист отдела направляет его заявителю по почте заказным письмом.

          В случае соответствия принятых документов требованиям пункта 2.5. настоящего административного регламента, уполномоченный специалист отдела в течении двух месяцев  со дня подачи документов готовит договор на передачу жилого помещения в собственность граждан.

          3.4.
Поиск необходимой информации

         3.4.1. Юридическим фактом –  основанием для начала процедуры поиска
необходимой информации является получение уполномоченным специалистом, заявления о передаче жилого помещения в собственность граждан, без предоставления документов, которые уполномоченный специалист отдела может получить самостоятельно обратившись в соответствующие государственные органы и организации для получения дополнительной информации, в том числе по телефону или электронной почте.

        3.4.2. Максимальный срок выполнения действия тридцать рабочих дней со дня получения уполномоченным специалистом заявления.

3.4.3. В завершение процедуры уполномоченный специалист готовит проект договора на передачу жилого помещения в собственность граждан или об отказе в представлении указанной муниципальной услуги.

        3.4.4. Проект договора в трех экземплярах (один – заявителю, второй – регуправлению, третий – администрации района) или письменного отказа в ее предоставлении заявителю представляется на подпись главе района.

        3.4.5.  Договор регистрируется специалистом отдела по управлению имуществом в журнале регистрации выданных документов на приватизацию жилья (далее журнал регистрации договоров).

         3.5. Выдача документов по передаче жилого помещения, находящегося в муниципальной собственности района, в собственность  граждан

             3.5.1. Юридическим фактом – основанием для начала выдачи
документов по передаче жилого помещения, находящегося в муниципальной собственности района, в собственность  граждан является поступление договора на передачу жилого помещения в собственность граждан после процедуры подписания главой района в установленном порядке в отдел по управлению
имуществом администрации района и регистрации его в журнале регистрации договоров.

          3.5.2. Специалист отдела по управлению имуществом администрации
района, уполномоченный выдавать документы, в день получения договора, сообщает заявителю по телефону или электронной почте о
готовности документов к выдаче, а также узнает о готовности заявителей в
личном получении документов.

         Максимальный срок выполнения действия составляет 10 минут.

          3.5.3. При обращении заявителей для получения подготовленных
документов по передаче жилого помещения в собственность граждан уполномоченный специалист отдела по управлению имуществом
администрации района устанавливает личности заявителей,
в том числе проверяет документы, удостоверяющие личность. Если за
получением подготовленных документов обращается представитель заявителя,
специалист устанавливает личность представителя, в том числе проверяет
документ, удостоверяющий личность, а также его полномочия на получение
документов, запрошенных заявителем.

  3.5.4. Договор и документы, необходимые для регистрации перехода права собственности, выдаются гражданам на руки в отделе по управлению имуществом, в порядке общей очереди, в приемное время.

  При получении договора на передачу жилого помещения в собственность граждан все участники сделки собственноручно или доверенные лица по нотариальной доверенности расписываются во всех экземплярах Договора.

  Время выполнения данной процедуры - не более 15 минут.

4. Формы контроля за исполнением

административного регламента

4.1. Контроль за соблюдением и исполнением специалистами отдела настоящего административного регламента осуществляет начальник отдела по управлению имуществом администрации района, заместителем главы администрации района по социально-экономическим вопросам, управлением организационно-правовой работы администрации района путем проведения проверок соблюдения и исполнения специалистами отдела по управлению имуществом положений настоящего административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Орловской области и Хотынецкого района.

4.2. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решения специалистами осуществляется начальником отдела.

4.3. Специалисты отдела несут ответственность за соблюдение порядка приема документов, правильность оформления документов, правильность внесения записей в журнал регистрации договоров, сроков выдачи документов.

4.4. В случае выявления нарушений порядка и сроков предоставления муниципальной услуги осуществляется привлечение виновных лиц к дисциплинарной ответственности в соответствии с трудовым законодательством Российской Федерации.

5. Досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего

5.1. Заявитель вправе подать жалобу на решения и действия (бездействие) должностных лиц администрации района при предоставлении муниципальной услуги (далее – жалоба).

5.2. Предметом жалобы является решение или действие (бездействие) должностных лиц администрации района по заявлению гражданина, принятое (осуществленное) им в ходе предоставления муниципальной услуги.

Гражданин может обратиться с жалобой по основаниям, установленным статьей 11.1 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», в том числе в следующих случаях:

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

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

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

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

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

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

7) отказ должностных лиц администрации района в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.3. Жалоба на решение или действие (бездействие) должностных лиц администрации района подается в администрацию района, в письменной форме, в том числе при личном приеме заявителя, или в электронном виде. 

5.4. Жалоба должна содержать:

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

б) фамилию, имя, отчество (при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю. Жалоба должна быть подписана заявителем;

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

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

5.5. 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:

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

б) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность, заверенная печатью заявителя и подписанная руководителем заявителя или уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц);

в) копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности.

5.6. Прием жалоб в письменной форме осуществляется администрацией района.

Время приема жалоб должно совпадать со временем предоставления муниципальной услуги.

Жалоба в письменной форме может быть также направлена по почте. 

В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.7. В электронном виде жалоба может быть подана заявителем посредством:

а) официального сайта администрации района (http://hot-adm.ru/) в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»;

б) федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее – Единый портал).

5.8. При подаче жалобы в электронном виде документы, указанные в пункте 5.5 настоящего раздела, могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.

5.9. Жалоба на действия должностных лиц администрации района рассматривается главой района (далее – лицо, уполномоченное на рассмотрение жалоб). 

Лицо, уполномоченное на рассмотрение жалоб, обеспечивает рассмотрение жалоб в соответствии с требованиями административного регламента, направление жалоб в уполномоченный на их рассмотрение орган в соответствии с пунктом 5.10 административного регламента.

5.10. В случае если жалоба подана заявителем в орган, в компетенцию которого не входит принятие решения по жалобе, в течение 3 рабочих дней со дня её регистрации указанный орган направляет жалобу в уполномоченный на ее рассмотрение орган и в письменной форме информирует заявителя о перенаправлении жалобы.

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в уполномоченном на её рассмотрение органе.

5.11. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения, предусмотренного  статьёй 5.63 Кодекса Российской Федерации об административных правонарушениях, или признаков состава преступления лицо, уполномоченное на рассмотрение жалоб, незамедлительно направляет соответствующие материалы в органы прокуратуры.

5.12. Администрация района обеспечивает:

а) оснащение мест приема жалоб;

б) информирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) органов, предоставляющих муниципальные услуги, их должностных лиц либо муниципальных служащих посредством размещения информации на стендах в местах предоставления муниципальных услуг, на официальном сайте администрации района, на Едином портале;

в) консультирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) органов, предоставляющих муниципальные услуги, их должностных лиц либо муниципальных служащих, в том числе по телефону, электронной почте, при личном приеме;

5.13. Жалоба, поступившая в администрацию района, подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления. Жалоба рассматривается в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации.

В случае обжалования отказа должностного лица администрации района в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования заявителем нарушения установленного срока таких исправлений жалоба рассматривается в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации. 

5.14. По результатам рассмотрения жалобы в соответствии с частью 7 статьи 11.2 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» уполномоченное на её рассмотрение лицо принимает решение об удовлетворении жалобы либо об отказе в ее удовлетворении. Указанное решение принимается в форме акта уполномоченного на её рассмотрение органа.

При удовлетворении жалобы лицо, уполномоченное на рассмотрение  жалобы, в срок не позднее 5 рабочих дней со дня принятия решения, если иное не установлено законодательством Российской Федерации, принимает исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче заявителю результата муниципальной услуги.

5.15. Ответ по результатам рассмотрения жалобы направляется заявителю не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в письменной форме.

5.16. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

а) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество его должностного лица, принявшего решение по жалобе;

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

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

г) основания для принятия решения по жалобе;

д) принятое по жалобе решение;

е) в случае, если жалоба признана обоснованной, - сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата муниципальной услуги;

ж) сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

5.17. Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается лицом, уполномоченным на рассмотрение жалобы.  

По желанию заявителя ответ по результатам рассмотрения жалобы может быть представлен в форме электронного документа, подписанного электронной подписью уполномоченного на рассмотрение жалобы должностного лица администрации района не позднее дня, следующего за днем принятия решения.

5.18. Лицо, уполномоченное на рассмотрение жалобы лицо отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях:

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

б) подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

в) наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с требованиями административного регламента в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.

5.19. Лицо, уполномоченное на рассмотрение жалобы, вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях:

а) наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

б) отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе.

5.20. Заявитель вправе получить в администрации района информацию и документы, необходимые для обоснования и рассмотрения жалобы.

	
	Приложение  1

к административному регламенту 

по предоставлению администрацией Хотынецкого района Орловской области муниципальной услуги «Передача жилых помещений, находящихся в муниципальной собственности района, в собственность граждан»
«форма»


                                                         В администрацию Хотынецкого района 

                                                         Орловской области

                                                         от _______________________________________

                                                                                                    (Ф.И.О. заявителя)

                                                                    Паспорт серия _________, номер ____________

                                                          выдан (кем) ______________________________

                                                          от «____» __________________ года,

                                                          проживающего по адресу: __________________

                                                          _________________________________________

                                                                          (адрес места жительства заявителя)

                                                                    телефон для связи ________________________

                                                               ЗАЯВЛЕНИЕ

           На основании Закона Российской Федерации от 04.07.1991г. №1541-1 «О приватизации жилищного фонда в Российской Федерации» просим (прошу) передать нам (мне) в собственность (указать вид собственности: общая, совместная, общая долевая или в собственность одного из членов семьи)
занимаемую(-ый) нами (мной) жилую квартиру (жилой дом), состоящую(-ий) из (количество комнат) комнат, общей площадью _________ кв.м.,  жилой площадью ___________ кв.м., этаж ____, расположенную(-ый) по адресу: (указать населенный пункт, наименование улицы, номер дома, номер квартиры)
Состав семьи:

	№ 

п/п
	Родственные отношения
	Фамилия, имя, отчество члена семьи (полностью)
	Число, месяц, год рождения
	Равные доли

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Подпись заявителя ___________________  

   Ранее никто из членов семьи в приватизации жилой площади не участвовал и не реализовал свое право.

      Мы (ниже подписавшиеся участвующие в приватизации) согласны реализовать свое право на приватизацию занимаемой(-ого) квартиры (дома).

дата подачи заявления

СПИСОК НА ПРИВАТИЗАЦИЮ ВСЕХ СОВЕРШЕННОЛЕТНИХ ЧЛЕНОВ СЕМЬИ

1. Я ______________________________________________________________________ даю согласие на приватизацию квартиры (дома) выделяемой мне доли и с условиями договора согласен.

 Подпись _________________________

2. Я _____________________________________________________________________ даю согласие на приватизацию квартиры (дома) выделяемой мне доли и с условиями договора согласен.

                                                                                       Подпись ________________________

3. Я ______________________________________________________________________ даю согласие на приватизацию квартиры (дома) выделяемой мне доли и с условиями договора согласен.

 Подпись _________________________

4. Я ______________________________________________________________________ даю согласие на приватизацию квартиры (дома) выделяемой мне доли и с условиями договора согласен.

                                                                                      Подпись ________________________

5. Я ______________________________________________________________________ даю согласие на приватизацию квартиры (дома) выделяемой мне доли и с условиями договора согласен.

 Подпись _________________________

6. Я _____________________________________________________________________ даю согласие на приватизацию квартиры (дома) выделяемой мне доли и с условиями договора согласен.

                                                                                       Подпись ________________________

7. Я ______________________________________________________________________ даю согласие на приватизацию квартиры (дома) выделяемой мне доли и с условиями договора согласен.

 Подпись _________________________

8. Я ______________________________________________________________________ даю согласие на приватизацию квартиры (дома) выделяемой мне доли и с условиями договора согласен.

 Подпись _________________________
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по предоставлению администрацией Хотынецкого района Орловской области муниципальной услуги «Передача жилых помещений, находящихся в муниципальной собственности района, в собственность граждан»



Блок-схема  предоставления муниципальной услуги

«Передача жилых помещений, находящихся в муниципальной собственности района, в собственность граждан»

	Прием документов, необходимых

для предоставления услуги и оформление заявления


 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



	Проведение экспертизы представленных документов
	 SHAPE  \* MERGEFORMAT 
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	Подготовка мотивированного отказа от предоставления услуги


 

	Регистрация заявления в журнале регистраций заявлений



	Выдача отказа получателю услуги




	Подготовка проекта договора на передачу жилого помещения в собственность граждан



	Подписание договора на передачу жилого помещения в собственность граждан 



	Выдача договора и необходимых документов получателю услуги и регистрация договора в журнале выданных документов




















Поиск необходимой информации








