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Российская  Федерация
Республика Карелия
АДМИНИСТРАЦИЯ ПОВЕНЕЦКОГО ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ


от     14.09.2015 года                                                                                    №-   143
пгт. Повенец


«Об утверждении административного регламента 
предоставления муниципальной услуги по выдаче 
справок об отказе от права преимущественной покупки
 доли в праве общей долевой собственности на жилые
 помещения в  муниципальном  образовании
 «Повенецкого городского поселение» 

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»,  распоряжением Администрации Повенецкого  городского поселения от  18.08.2015  года №  43 «Об утверждении Перечня муниципальных и государственных услуг, предоставляемых Администрацией Повенецкого городского поселения»
Администрация Повенецкого городского  поселения
ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить Административный регламент предоставления муниципальной услуги по выдаче справок об отказе от права преимущественной покупки доли в праве общей долевой собственности на жилые помещения в  муниципальном  образовании «Повенецкого городского поселение» 
  2. Настоящее постановление подлежит обнародованию и размещению на официальном сайте Повенецкого городского поселения   http://adm-povenec.ru/
  3. Контроль исполнения данного постановления оставляю за собой
Глава Повенецкого городского поселения                                   Л М Горянский 



Приложение №1
к Постановлению администрации
от «  14   »         09      2015 г. № 143


Административный регламент
предоставления муниципальной услуги по выдаче справок об отказе от права преимущественной покупки доли в праве общей долевой собственности на жилые помещения в  муниципальном  образовании «Повенецкого городского поселение» 


1. Общие положения
1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги по выдаче справок об отказе от права преимущественной покупки доли в праве общей долевой собственности на жилые помещения (далее – Административный регламент) определяет сроки и последовательность совершения действий по выдаче справок об отказе от права преимущественной покупки доли в праве общей долевой собственности на жилые помещения.

 1.2.  Муниципальную  услугу по выдаче справок об отказе от права преимущественной покупки доли в праве общей долевой собственности на жилые помещения (далее–муниципальная услуга) предоставляет администрация «Повенецкого городского поселение» 
   1.3.  Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:
Конституцией Российской Федерации от 12.12.1993 («Российская газета», № 7, 21.01.2009);
Гражданским кодексом Российской Федерации (часть I)  от 30.11.1994  № 51-ФЗ ( «Собрание законодательства Российской Федерации»,  05.12.1994, № 32, статья 3301);
Жилищным кодексом Российской Федерации от 29.12.2004 № 188-ФЗ («Собрание законодательства Российской Федерации», 03.01.2005, № 1 (часть 1), статья 14);
Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (« Собрание законодательства РФ», 08.05.2006, № 19, статья 2060).
Уставом  и иными нормативными правовыми актами муниципального образования;
Настоящим Регламентом.
1.4. Результатом предоставления муниципальной услуги является:
- выдача справки об отказе от права преимущественной покупки доли в праве общей долевой собственности на жилые помещения;
- письменное уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги по основаниям, указанным в подпункте 2.5.1. Административного регламента. 

1.5. Заявителями и лицами, уполномоченными выступать от их имени при предоставлении муниципальной услуги, могут быть граждане Российской Федерации, являющиеся собственниками (одним из сособственников) отчуждаемого объекта жилого фонда, а также их законные представители, действующие на основании доверенности, оформленной в соответствии с законодательством Российской Федерации (далее – заявитель).

2. Порядок  предоставления муниципальной услуги

2.1. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги
2.1.1. Местонахождение отдела: 186326, Медвежьегорский район пгт. Повенец, ул. Ленина  д.18 
График работы администрации:
понедельник — пятница с 08.00 до 16.30.
обеденный перерыв с 12-30 до 13-30 часов.
суббота, воскресенье — выходной.
Прием осуществляется без предварительной записи.
2.1.2. Телефоны для справок: телефоны: 8 (814 34) 55794 
2.1.3. Адрес официального Интернет-сайта муниципального образования, содержащего информацию о предоставлении муниципальной услуги -  http://adm_povenec@mail.ru
 Адрес электронной почты администрации - adm_povenec@mail.ru 
2.1.4. Приём заявлений о выдаче справок об отказе от права преимущественной покупки доли в праве общей долевой собственности на жилые помещения осуществляется по следующему графику:
понедельник-пятница  08-00  - 16-30
обеденный перерыв с 12-30  до 13-30 часов.
Прием осуществляется без предварительной записи.
2.1.5. Получение информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе её предоставления, осуществляется в виде:
- индивидуального информирования в устной форме;
- индивидуального информирования в письменной форме;
- публичного информирования в устной форме;
- публичного информирования в письменной форме.
2.1.5.1. Индивидуальное устное информирование осуществляется при обращении заявителей:
- лично;
- по телефону.
Индивидуальное устное информирование осуществляют должностные лица отдела, уполномоченные на предоставление муниципальной услуги (далее – должностное лицо).
Должностное лицо, осуществляющее индивидуальное устное информирование, должно принять все необходимые меры для дачи полного и оперативного ответа на поставленные вопросы. 
Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности должностного лица, принявшего телефонный звонок. 
При невозможности должностного лица, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован другому должностному лицу или же обратившемуся заявителю должен быть сообщён номер телефона, по которому можно получить необходимую информацию.

В случае, если для подготовки ответа требуется продолжительное время, должностное лицо, осуществляющее индивидуальное устное информирование, может предложить заинтересованному лицу обратиться в администрацию в письменном виде либо назначить другое удобное для обратившегося заявителя время.
Должностное лицо не вправе осуществлять информирование, выходящее за рамки стандартных процедур и условий предоставления муниципальной услуги и влияющее прямо или косвенно на решение заинтересованного лица.
2.1.5.2. Индивидуальное информирование при поступлении письменного обращения заявителя в отдел осуществляется путём направления ему ответа почтовым отправлением или по электронной почте. 
После поступления письменного обращения в отдел уполномоченное им должностное лицо в соответствии со своей компетенцией определяет исполнителя для подготовки ответа.
Ответ на обращение заявителя готовится в письменном виде в простой, чёткой и понятной форме и должен содержать ответы на поставленные вопросы. В нём должны быть указаны фамилия, инициалы, номер телефона исполнителя.
Ответ может направляться в письменном виде, по электронной почте в зависимости от способа обращения заинтересованного лица или по его желанию.
При информировании в письменном виде ответ на обращение направляется заявителю в течение 30 календарных дней со дня регистрации обращения в отделе.
2.1.5.3. Публичное устное информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется должностным лицом отдела через средства массовой информации,  на официальном Интернет-сайте муниципального образования.
2.1.5.4. Публичное информирование осуществляется путём размещения информационных материалов в средствах массовой информации, а также на информационных стендах администрации.  
2.1.6. Информация, указанная в подпунктах 2.1.1.- 2.1.4. Административного регламента, размещается на официальном Интернет-сайте муниципального образования.
2.1.7. Заявитель (представитель заявителя) сможет в любое время получить информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги. 
Для получения сведений о ходе предоставления муниципальной услуги заявитель указывает (называет) фамилию, имя, отчество, дату и порядковый регистрационный номер обращения. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе (в процессе выполнения какой административной процедуры) предоставления муниципальной услуги находится представленный им пакет документов.
2.2. Перечень необходимых для предоставления муниципальной услуги документов и порядок их предоставления
2.2.1. Для получения муниципальной услуги заявитель – собственник отчуждаемого имущества (его представитель) представляет в отдел следующие документы:
-  заявление о выдаче справки об отказе от права преимущественной покупки доли в праве общей долевой собственности на жилые помещения (комнаты в коммунальной квартире) согласно установленной формы (Приложение № 1 к Административному регламенту);
- правоустанавливающие документы на отчуждаемую долю в праве общей долевой собственности на жилые помещения (комнату в коммунальной квартире) (договор передачи жилой площади в собственность граждан, договор купли-продажи, договор мены, решение суда);
- сводную ведомость оценки строений, помещений и сооружений, принадлежащих гражданам на праве собственности, или выписку на коммунальную квартиру, выданную Управлением федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Республики Карелия ;
- документ, удостоверяющий личность заявителя  или его уполномоченного представителя (при личном обращении);
- доверенность и её копию на представителя заявителя (при личном обращении);
- копию доверенности на представителя заявителя (при обращении по почте).
2.2.2. При личном обращении заявителя при подаче документов на втором экземпляре должностное лицо, осуществляющее их приём, проставляет отметку о принятии документов с указанием даты представления.
2.3. Сроки предоставления  муниципальной  услуги
2.3.1. Общий срок предоставления муниципальной услуги устанавливается в течение 30 календарных дней со дня регистрации заявления. Если последний день срока предоставления заявления приходится на нерабочий день, то оно подлежит исполнению не позднее рабочего дня, предшествующего нерабочему дню.
2.3.2. Приём заявителей у должностного лица, предоставляющего муниципальную услугу, осуществляется в порядке живой очереди. 
2.4. Требования к местам предоставления муниципальной услуги
2.4.1. Вход в здание о должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской).
2.4.2. Организация приёма заявителей осуществляется ежедневно в соответствии с графиком приёма посетителей, указанным в подпункте 2.1.1. Административного регламента. 
Для предоставления муниципальной услуги предлагаются места ожидания, места получения информации и места заполнения необходимых документов. Помещения должны быть оборудованы в соответствии с санитарными правилами и нормами.
Места информирования, предназначенные для ознакомления получателей муниципальной услуги с информационными материалами, оборудуются:
-  информационными стендами;
- стульями и столами для возможности оформления документов. 
Площадь мест ожидания зависит от количества заявителей, ежедневно  обращающихся в отдел. Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям  для получателей муниципальной услуги и оптимальным условиям работы должностных лиц. 
2.5. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги
2.5.1. Основаниями для отказа в выдаче справок об отказе от права преимущественной покупки доли в праве общей долевой собственности на жилые помещения могут быть:
- отсутствие доли муниципальной собственности в праве общей долевой собственности на жилое помещение (комнаты в коммунальной квартире);
- намерения муниципалитета приобрести отчуждаемую долю в праве общей  долевой собственности на жилое помещение (комнату в коммунальной квартире);
- при предоставлении неправильно оформленного заявления, при отсутствии документов у заявителя, подтверждающих его полномочия или личность;
-  в случае отзыва заявления заявителем ;
- злоупотребления заявителем предоставленным законом правом на обращение и употребившим в содержании обращения нецензурные или оскорбительные выражения;
- невозможности прочтения текста заявления ;
-не предоставления необходимых документов;
- предоставления документов неправомочным лицом;
- прекращения переписки с заявителем в связи с очередным  обращением от одного и того же заявителя по одному и тому же вопросу, на который ему многократно давались письменные ответы по существу;
- невозможности подготовки ответа на обращение без неразглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую законом тайну.
2.5.2. В случае отказа в предоставлении муниципальной услуги должностное лицо, уполномоченное на оказание муниципальной услуги, разъясняет причины, основания отказа, оформляет решение об отказе в письменной форме и выдаёт его лично заявителю либо направляет в его адрес по почте письмом.

3. Административные процедуры предоставления муниципальной услуги

3.1. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в Приложении № 2 к Административному регламенту.
3.2. Приём и регистрация письменного заявления заявителя осуществляется должностным лицом , ответственным за регистрацию заявлений, в журнале регистрации входящей корреспонденции в день поступления, что одновременно является основанием для начала предоставления муниципальной услуги.
3.3. Зарегистрированное заявление направляется с соответствующей резолюцией для исполнения ответственному исполнителю.
3.4. Заявление рассматривается на жилищной комиссии администрации.
3.5.  На основании решения жилищной комиссии  должностное лицо - ответственный исполнитель в  течение тридцати календарных дней после подачи заявления  заявителем оформляет справку об отказе от права преимущественной покупки доли в праве общей долевой собственности на жилые помещения либо документ об отказе в выдаче указанной справки при наличии оснований, указанных в пункте 2.5. Административного регламента.
3.5. Отправление заявителю справки об отказе от права преимущественной покупки доли в праве общей долевой собственности на жилые помещения либо документа об отказе в выдаче указанной справки производится почтой в день их регистрации в канцелярии администрации.
3.6. Если в заявлении содержалась просьба выдать ответ на руки, документы выдаются должностным лицом- ответственным исполнителем заявителю при предъявлении им подтверждающих документов (паспорт для физического лица, доверенность для представителя юридического лица).

4. Порядок и форма контроля за предоставлением муниципальной услуги 
4.1. Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется в форме текущего контроля путём проведения плановых и внеплановых проверок.
4.2. Текущий контроль осуществляется путём проведения должностным лицом, ответственным за организацию работы по оказанию государственной услуги, проверок соблюдения исполнения специалистами положений Административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Ленинградской области, муниципального образования.
4.3. Перечень должностных лиц, осуществляющих текущий контроль, устанавливается распоряжением администрации. 
4.4. Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются на основании распоряжений администрации. Периодичность проведения проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании планов работы), тематический характер (проверка предоставления муниципальной услуги отдельным категориям получателей муниципальной услуги) и внеплановый характер (по конкретному обращению получателя муниципальной услуги). 
4.5. Должностные лица отдела несут персональную ответственность за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги в пределах, установленных в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации в должностных регламентах.
4.6. Граждане, их объединения и организации могут контролировать предоставление муниципальной услуги путём получения информации о ней по телефону, по письменным обращениям, по электронной почте, на официальном Интернет-сайте   муниципального образования.

5. Порядок обжалования  действий  (бездействия)  должностных лиц, а также принимаемых решений при предоставлении муниципальной услуги
5.1. Заявители имеют право на обжалование действий  (бездействия) должностных лиц, а также принимаемых решений при предоставлении муниципальной услуги на основании настоящего Административного регламента в досудебном и судебном порядке.
5.2. При досудебном обжаловании действий (бездействия) должностного лица и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги, заявители обращаются с письменной жалобой в адрес администрации.
5.3. При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 календарных дней с момента её регистрации. В случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации, уполномоченное на то лицо вправе продлить срок рассмотрения жалобы не более чем на 30 календарных дней, уведомив заявителя о продлении срока.
 5.4. Предметом досудебного обжалования являются любые действия (бездействие) и решения должностных лиц отдела, осуществляемые (принимаемые) при предоставлении муниципальной услуги, по мнению заявителя, нарушающие его права, свободы и законные интересы.
5.5. В письменной жалобе указываются:
- наименование органа, в который направляется письменное обращение, либо должность, фамилия, имя, отчество соответствующего должностного лица;
- фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) заявителя (его уполномоченного представителя), почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ либо уведомление о переадресации обращения;
- полное наименование юридического лица (в случае обращения от имени юридического лица);
- суть обжалуемого решения, действия (бездействия);
- личная подпись заявителя (его уполномоченного представителя) и дата подачи обращения (жалобы).
5.6. Заявитель по письменному запросу может получить любую информацию и документы, находящиеся в распоряжении отдела, необходимые ему для обоснования и рассмотрения письменной жалобы.
5.7. Основаниями для отказа в рассмотрении письменной жалобы заявителя являются:
- отсутствие в письменной жалобе фамилии и почтового адреса заявителя, по которому должен быть направлен ответ;
-  наличие в письменной жалобе обжалования судебного решения. Такое обращение возвращается заявителю с разъяснением порядка обжалования судебного решения;
- наличие в письменной жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;
-  невозможность прочтения текста письменной жалобы. В случае если прочтению поддаётся фамилия и почтовый адрес заявителя, ему сообщается о данной причине отказа в рассмотрении;
- наличие в письменной жалобе вопроса, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами (при отсутствии в жалобе новых доводов или обстоятельств).
5.8. Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, принимается решение об удовлетворении требований заявителя и применении мер ответственности к должностному лицу, допустившему нарушения в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего Административного регламента, которые повлекли за собой жалобу заявителя. Заявителю направляется письменное сообщение о принятом решении и действиях, осуществлённых в соответствии с принятым решением.
5.9. Судебное обжалование действий  (бездействия)  должностных лиц, а также принимаемых решений при предоставлении муниципальной услуги на основании настоящего Административного регламента осуществляется заявителем в порядке и в сроки, установленные  Арбитражным процессуальным кодексом Российской Федерации,  Гражданским кодексом Российской Федерации.
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ПРИЛОЖЕНИЕ № 1 
 к Административному регламенту 
 

							В администрацию Повенецкого городского поселения 
________________________________

от гр.___________________________
                                           	                                проживающего(-ей) по
адресу:__________________________
тел.     __________________________ 



ЗАЯВЛЕНИЕ


Я,________________________________________________________________
__________________________________________________________________,
(Ф.И.О.)
прошу  Вас  подтвердить  отказ  от  приобретения  за  ________       рублей __________   долей   в    праве    общей    собственности    на    комнату      в коммунальной  квартире,  расположенной по адресу:_______________________________________________________________,
принадлежащую ___________________________________________________.

											
											подпись


											дата

ПРИЛОЖЕНИЕ № 2 
к Административному регламенту 






БЛОК-СХЕМА
предоставления муниципальной услуги
по выдаче справок об отказе от права преимущественной покупки доли в праве общей долевой собственности на жилые помещения


	Подача заявления в отдел 

	
	
	
	
	

	Регистрация заявления 

	
	
	
	
	

	Рассмотрение заявления 

	
	
	

	Поступление заявления к ответственному исполнителю

	
	
	
	
	

	Оформление ответственным исполнителем справки об отказе от права преимущественной покупки доли в праве общей долевой собственности на жилые помещения, передача её на подписание и регистрацию
	
	Подготовка ответственным исполнителем документа об отказе в выдаче справки об отказе от права преимущественной покупки доли в праве общей долевой собственности на жилые помещения, передача его на подписание и регистрацию

	
	
	
	
	

	Ответственный исполнитель выдаёт или направляет по почте заявителю справку об отказе от права преимущественной покупки доли в праве общей долевой собственности на жилые помещения
	
	Ответственный исполнитель выдаёт или направляет по почте документ об отказе в выдаче справки об отказе от права преимущественной покупки доли в праве общей долевой собственности на жилые помещения
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