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Республика Карелия

АДМИНИСТРАЦИЯ СВЯТОЗЕРСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

25 июня  2012 года                                                                                          №  49                                                                         

с. Святозеро

Об утверждении   административного регламента Администрации Святозерского сельского поселения по предоставлению муниципальной услуги «Выдача справок об отказе от права преимущественной покупки доли в праве общей долевой собственности на жилые помещения»
В целях реализации Федерального закона от 27 июля 2011 № 210-ФЗ                      «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1.Утвердить   административный регламент Администрации  Святозерского сельского поселения по предоставлению муниципальной  услуги «Выдача справок об отказе от права преимущественной покупки доли в праве общей долевой собственности на жилые помещения»  (Приложение)
2. Настоящее постановление вступает в силу со дня его обнародования.

3. Контроль за выполнением постановления оставляю за собой.

Глава Святозерского

сельского поселения                                                                          Ю.В. Матикайнен

Приложение к постановлению №49
от 25.06.2012г.

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги " Выдача справок об отказе от права преимущественной покупки доли в праве общей долевой собственности на жилые помещения "

I. Общие положения

1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги " Выдача справок об отказе от права преимущественной покупки доли в праве общей долевой собственности на жилые помещения»   (далее - Административный регламент и муниципальная услуга соответственно) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, а также определяет требования к порядку предоставления муниципальной услуги, сроки и последовательность действий при осуществлении подготовки и выдачи справок об отказе от преимущественного права покупки доли в праве общей долевой собственности на жилые помещения администрацией Святозерского сельского поселения, а также порядок взаимодействия с другими организациями.

2. Административный регламент регулирует процедуру выдачи справки об отказе от преимущественного права покупки доли в праве общей долевой собственности на жилые помещения администрацией Святозерского сельского поселения.

3. В Административном регламенте используются следующие понятия:

- преимущественное право покупки - право участников долевой собственности, при продаже доли в праве общей собственности постороннему лицу, покупки продаваемой доли по цене, за которую она продается, и на прочих равных условиях, кроме случая продажи с публичных торгов;

- информационное сообщение - документ, содержащий мотивированный отказ от выдачи справки об отказе от преимущественного права покупки доли в праве общей долевой собственности на жилые помещения.
4. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации ("Российская газета", N 327, 25.12.1993);

- Жилищным кодексом Российской Федерации от 29.12.2004 N 188-ФЗ ("Российская газета", N 1, 12.01.2005);

- Гражданским кодексом Российской Федерации от 30.11.1994 N 51-ФЗ, частью 1 ("Российская газета", N 238-239, 08.12.1994);

- Федеральным законом от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации" (Собрание законодательства Российской Федерации, 06.10.2003, N 40, ст. 3822);

- Федеральным законом от 02.05.2006 N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации" (Собрание законодательства Российской Федерации, 08.05.2006, N 19, ст. 2060);

- Уставом Святозерского сельского поселения

- иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

5. Муниципальную услугу предоставляет Администрацией Святозерского сельского поселения

6. Заявителями (получателями) муниципальной услуги могут являться физические лица, являющиеся собственниками жилого помещения и желающие осуществить его продажу, а также их законные представители либо представители по доверенности.

7. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

8. Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача заявителю справки об отказе от преимущественного права покупки доли в праве общей долевой собственности на жилые помещения.

В случае принятия решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги результатом является выдача заявителю документа (информационного сообщения), подтверждающего принятие решения об отказе в выдаче соответствующей справки.

II. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги

9. Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги можно получить:

- непосредственно в Администрации Святозерского сельского поселения;

- с использованием средств телефонной связи, электронного информирования;

- в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), на информационных стендах Администрации Святозерского сельского поселения.

Муниципальная услуга оказывается в администрации Святозерского сельского поселения   по адресу: Республика Карелия, Пряжинский район, с. Святозеро, улица Олонецкая, д.5  

График работы  администрации: 

с понедельника по пятницу с 900 час до 1715 часов 

перерыв на обед с 13.00 до 14.00 часов  

Выходные дни: суббота, воскресенье и праздничные дни.

Телефоны: 8(81456) 39-246.

Сайт Святозерского сельского поселения:  http://home.onego.ru/~sovet1
Порядок получения консультаций (справок)

по процедуре предоставления муниципальной услуги

10. Консультации по процедуре предоставления муниципальной услуги осуществляются:

- при личном обращении;

- при письменном обращении (в том числе посредством электронной почты);

- по телефону.

11. При консультировании по письменным обращениям заявителей ответ направляется почтой в срок, не превышающий 30 дней со дня поступления обращения.

12. При устных обращениях и ответах на телефонные звонки специалистом Администрации, четко и в вежливой форме осуществляется консультирование (информирование) обратившихся по существу интересующего их вопроса.

Время разговора по телефону не должно превышать 7 минут.

13. При консультировании по телефону специалист  обязан назвать занимаемую должность, фамилию, имя, отчество и предоставить следующую информацию:

- о входящих номерах, под которыми зарегистрированы в АСЭД (автоматизированная система электронного документооборота) заявления на предоставление муниципальной услуги;

- о принятии решения по конкретному заявлению о предоставлении муниципальной услуги;

- сведения о нормативных актах, регулирующих предоставление муниципальной услуги;

- перечень необходимых документов для получения муниципальной услуги.
Требования к оборудованию места предоставления

муниципальной услуги

14.  Помещение для предоставления муниципальной услуги должно быть оснащено столами, стульями, шкафами для документов, компьютерами с возможностью печати и выхода в Интернет, средствами пожаротушения. Помещение должно иметь достаточное освещение.

15. Исполнитель, осуществляющий консультирование по вопросам предоставления муниципальной услуги, обязан предложить заявителю воспользоваться стулом, находящимся рядом с его рабочим местом.

    16. Для оформления заявлений заявителям отводится место, оборудованное  стульями и столом, информационным щитом. Бланк заявления и авторучка может быть предоставлена Заявителю по устному обращению.

Перечень документов, необходимых для предоставления

муниципальной услуги

17. Для получения муниципальной услуги заявитель должен представить в Администрацию Святозерского сельского поселения следующие документы:

       - оригинал свидетельства о государственной регистрации права собственности (с целью обозрения и сравнения с его копией) и копию свидетельства о государственной регистрации права собственности;

- копию нотариальной доверенности, если заявление подается от лица, имеющего нотариальную доверенность на продажу комнаты.

Сроки предоставления муниципальной услуги

18. Общий срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 дней со дня подачи заявления в администрацию 

Перечень оснований для приостановления или отказа

в предоставлении муниципальной услуги

19. Заявители, представившие в Администрацию Святозерского сельского поселения документы для предоставления муниципальной услуги, в обязательном порядке информируются специалистом Администрации:

- об основаниях для отказа в выдаче справки об отказе от преимущественного права покупки доли в праве общей долевой собственности на жилые помещения;

- о сроке завершения оформления документов и возможности их получения.

20. Основаниями для отказа заявителю в предоставлении муниципальной услуги являются:

- наличие у заявителя неполного пакета документов, определенных настоящим Административным регламентом;

- отсутствие оформленной в установленном порядке доверенности в случае подачи заявления на оформление запрашиваемого документа, подлежащего выдаче третьему лицу;

- отсутствие доли муниципальной собственности в праве общей долевой собственности на жилое помещение (комнаты в коммунальной квартире);

- намерения Администрации приобрести отчуждаемую долю в праве общей долевой собственности на жилое помещение (комнату в коммунальной квартире).

21. Отказ в предоставлении муниципальной услуги должен быть мотивирован. Специалист готовит подробные письменные разъяснения о причинах отказа в предоставлении муниципальной услуги.

22. Мотивированный отказ заявителю оформляется в течение 30 дней со дня поступления документа в администрацию.
III. Административные процедуры

Описание последовательности действий

при предоставлении муниципальной услуги

23. Предоставление муниципальной услуги включает в себя последовательность следующих административных процедур:

- прием и регистрация документов для предоставления муниципальной услуги;

- рассмотрение документов специалистом Администрации с целью установления права на муниципальную услугу;

- проведение проверок представленных заявителем сведений;

- принятие решения о предоставлении либо отказе в предоставлении муниципальной услуги;

- подготовка справки об отказе от преимущественного права покупки доли в праве общей долевой собственности на жилые помещения либо информационного сообщения;

- уведомление заявителя о принятом решении либо отказе в предоставлении муниципальной услуги;

- выдача справки об отказе от преимущественного права покупки доли в праве общей долевой собственности на жилые помещения либо выдача заявителю информационного сообщения (мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги).

Прием и регистрация документов на оказание

муниципальной услуги

24. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является поступление заявления с комплектом документов в Администрацию Святозерского сельского поселения от получателя муниципальной услуги лично либо путем направления необходимых документов по почте.

25. Специалист, ответственным за прием документов, проводится первичная проверка представленных документов на предмет соответствия их установленным законодательством требованиям, а именно:

- тексты документов написаны разборчиво, наименования юридических лиц - без сокращения, с указанием их местонахождения;

- документ не выполнен карандашом;

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

- фамилии, имена, отчества, адреса проживания написаны полностью.

26. Специалист, ответственным за прием документов, вносится в  журнал учета входящих документов:

- запись о приеме документов в соответствии с правилами делопроизводства:

- порядковый номер записи;

- дата и время приема;

- общее число листов в документах;

- цель обращения заявителя.

После чего заявление и пакет документов к нему передается главе Святозерского сельского поселения для рассмотрения и назначения  ответственного за подготовку ответа 

Рассмотрение документов для установления

права на муниципальную услугу

27. При поступлении заявления с пакетом документов сотруднику  ответственному за оформление документов для предоставления муниципальной услуги, им осуществляется проверка представленных заявителем документов на предмет:

- соответствия запрашиваемого документа цели, указанной заявителем;

- наличия всех необходимых документов, исходя из соответствующего перечня документов.

28. В случае представления неполного пакета документов специалистом  письменно или по телефону запрашиваются недостающие у заявителя документы.

29. По результатам рассмотрения документов и проверки сведений, представленных заявителем, определяется наличие либо отсутствие у заявителя права на получение муниципальной услуги.

Проведение проверок представленных заявителем сведений

30. Специалистом  осуществляется уточнение сведений о наличии в коммунальной квартире приватизированных и неприватизированных комнат.

31. Проверка сведений осуществляется путем направления письменного запроса в управляющую организацию по управлению  многоквартирным домом  о представлении информации о наличии или отсутствии муниципальных помещений в указанной квартире с обязательным указанием:

- цели запроса;

- данных о заявителе, в отношении которого делается запрос;

- перечня запрашиваемых документов или сведений;

- срока представления запрашиваемых документов (30 дней).

.

Принятие решения о предоставлении либо отказе

в предоставлении муниципальной услуги

32. По результатам рассмотрения документов, полученных по запросу ответственным за рассмотрение документов, принимается решение:

- о возможности подготовки проекта справки об отказе от преимущественного права покупки доли в праве общей долевой собственности на жилые помещения (далее - Справка);

- о невозможности принятия положительного решения по оказанию муниципальной услуги (с последующей подготовкой информационного сообщения об отказе в выдаче Справки).

33. Решение о предоставлении заявителю Справки оформляется в виде документа, подписанного главой администрации. Для этого специалистом, ответственным за предоставление муниципальной услуги, готовится  Справки.

34. По итогам рассмотрения данной Справки, а также приложенных к ней документов Справка подписывается главой администрации Святозерского сельского поселения.
35. При невозможности принятия положительного решения специалист, ответственный за рассмотрение документов, оформляется на официальном бланке информационное сообщение об отказе или невозможности предоставления муниципальной услуги.

В информационном сообщении должно быть указано:

- наименование органа, осуществляющего предоставление данной муниципальной услуги;

- адрес, фамилия, имя, отчество (для физических лиц) или наименование (для юридических лиц) заявителя;

- причины, послужившие основанием для принятия решения об отказе или невозможности принятия положительного решения с указанием нормы (пункта, статьи) правовых актов, несоблюдение которых привело к принятию такого решения.

Уведомление заявителя о принятом решении

36. Уведомление заявителей производится по телефону, указанному в заявлении, либо путем направления в адрес заявителя письменного уведомления.

37. Максимальный срок уведомления - не более 3 рабочих дней после подписания документа.

Выдача справки об отказе от права преимущественного 
покупки доли в праве общей долевой собственности

на жилые помещения

38. Специалист, ответственный за выдачу документа, должен установить личность заявителя, прибывшего в Администрацию с целью получения Справки, в том числе проверить документ, удостоверяющий личность.

39. Выдача Справки производится специалистом под роспись на руки заявителю при предъявлении паспорта или иного документа, удостоверяющего личность.
4. Порядок и формы контроля за исполнением регламента

40. Текущий контроль за соблюдением и исполнением работниками администрации требований Административного регламента и иных нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги, осуществляет Глава  Святозерского сельского поселения.

41. Целью проведения плановых и внеплановых проверок является выявление нарушений порядка предоставления муниципальной услуги, в том числе своевременности и полноты рассмотрения обращений граждан, обоснованности и законности принятия по ним решений.

42. Плановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги администрацией проводятся не реже 1 раза в год в соответствии с планом проверки, утвержденным распоряжением Главы.

43.Должностные лица администрации, виновные в нарушении установленного порядка рассмотрения обращений граждан, привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений

и действий (бездействия) администрации, а также его должностных лиц

44. Гражданин вправе обжаловать решение и действие (бездействие) должностного лица администрации, принятое или осуществленное в ходе предоставления муниципальной услуги, вышестоящему должностному лицу администрации.

45. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования является решение или действие (бездействие) должностного лица администрации по обращению гражданина, принятое или осуществленное в ходе предоставления муниципальной услуги.

46. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования решения или действия (бездействия) должностного лица администрации является поступление в администрацию жалобы (претензии) гражданина, изложенной в письменной или электронной форме с учетом требований, предусмотренных Регламентом, о его несогласии с результатом предоставления муниципальной услуги.

47. Гражданин имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы (претензии).

48. Жалоба (претензия) гражданина может быть направлена главе Святозерского сельского поселения

49. Жалоба (претензия) рассматривается в течение 30 календарных дней со дня регистрации в администрации.

50. По результатам рассмотрения жалобы (претензии) на решение или действие (бездействие), принятое или осуществленное в ходе предоставления муниципальной услуги, Глава Святозерского сельского поселения:

признает решение или действие (бездействие) должностного лица правомерным;

признает решение или действие (бездействие) должностного лица неправомерным и определяет меры, которые должны быть приняты с целью устранения допущенных нарушений.

Приложение 1

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

"Выдача справок об отказе от права преимущественной
покупки доли в праве общей долевой

собственности на жилые помещения"

                                                                                                          Главе Святозерского сельского поселения
                                            _______________________________

                                            _______________________________

                                            _______________________________

                                            _______________________________

                                                       Ф.И.О. собственника,

                                                    проживающего по адресу:

                                            _______________________________

                                            _______________________________

                                            контактный телефон: ___________

                                заявление.

    В  связи  с  продажей  коммунальной  комнаты площадью _______ кв. м  по

адресу:  __________________________________,  принадлежащей  мне  на  праве

собственности,  прошу  выдать  справку об отказе от преимущественного права

покупки доли в праве общей долевой собственности на жилые помещения.

    Приложение:

    -  копия  свидетельства  о  государственной  регистрации права на жилое

помещение.

                                                                             ____________________

                                                                    подпись

                                                       ____________________

                                                                       дата

Приложение 2

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

"Выдача справок об отказе от права преимущественного

покупки доли в праве общей долевой

собственности на жилые помещения"

    Если заявление подается от лица,

имеющего   нотариальную доверенность

на продажу комнаты:

                                            Главе Святозерского сельского поселения
                                            _______________________________

                                            _______________________________

                                            _______________________________

                                            _______________________________

                                                   Ф.И.О. физического лица,

                                                     имеющего доверенность,

                                                    проживающего по адресу:

                                            _______________________________

                                            _______________________________

                                            контактный телефон: ___________

                                заявление.

    В  связи  с  продажей  коммунальной комнаты площадью ________ кв. м  по

адресу:  ________________________________________,  принадлежащей  на праве

собственности _______________________________________________

                          (Ф.И.О. собственника)

    прошу  выдать справку об отказе от преимущественного права покупки доли

в праве общей долевой собственности на жилые помещения. Я имею доверенность

на продажу (сбор документов) данной комнаты.

    Приложение:

    - копия доверенности на продажу или сбор документов;

    -  копия  свидетельства  о  государственной  регистрации права на жилое

помещение.

                                                         __________________

                                                                    подпись

                                                         __________________

                                                                       дата















































































