   УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации

                                                                                        Каложицкого сельского поселения

от 23.04.2012г.  №  31
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги 

"Оформление отказа от права преимущественной покупки доли 

в праве общей долевой собственности на жилое помещение"

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги "Оформление отказа от права преимущественной покупки доли в праве общей долевой собственности на жилое помещение" (далее Административный регламент и муниципальная услуга соответственно), разработан в целях применения положений Гражданского Кодекса Российской Федерации, повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, а также определяет требования к порядку предоставления муниципальной услуги, сроки и последовательность действий администрации муниципального образования  Каложицкое сельское поселение Волосовского муниципального района Ленинградской области (далее – Администрация) при оформлении отказа от права преимущественной покупки доли в праве общей долевой собственности на жилое помещение.
1.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Жилищным кодексом Российской Федерации от 29.12.2004 №188-ФЗ;

- Федеральным законом от 06.10.2003 №131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации"

-Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
- Приказом  министерства экономического развития Российской Федерации от 14.05.2010 года № 180 «Об установлении  порядка предоставления  сведения, содержащихся  в едином государственном  реестре, прав  на  недвижимое  имущество  и   сделок  с  ним ;
-Положением о порядке управления и распоряжения муниципальной собственностью Каложицкого сельского поселения, утвержденным решением Совета депутатов  Каложицкого сельского поселения от 05.08.2008г.  № 105;

1.3.Предоставление муниципальной услуги осуществляется специалистом        Администрации.
1.4. При предоставлении муниципальной услуги осуществляется взаимодействие с  Управлением Федеральной  службы государственной  регистрации, кадастра и картографии по Ленинградской  области.
1.5. Предоставление муниципальной  услуги  осуществляется  на  безвозмездной  основе.
II. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

2.1. Порядок информирования о предоставлении

муниципальной услуги

2.1.1. Результатом оказания муниципальной услуги является оформление отказа от права преимущественной покупки доли в праве общей долевой собственности на жилое помещение либо согласия на приобретение отчуждаемой доли и выдача оформленного ответа заявителю.

2.1.2.  Сведения о местонахождении администрации: 188440, Ленинградская область, Волосовский район, п. Каложицы, д.14 кв.3;

контактные телефоны: 8 (813-73) 61-160;

Адрес электронной почты: Kalog_adm@mail.ru
Официальный сайт:

Режим работы администрации: понедельник – пятница – с 8.00 до 16.00,

Перерыв с 12.00 до 13.  , выходные дни  – суббота, воскресенье
2.1.3. Основными требованиями к порядку информирования граждан об исполнении муниципальной услуги являются:

- достоверность предоставляемой информации;

- четкость в изложении информации;

- полнота информирования.

2.1.4. Информирование об исполнении муниципальной услуги осуществляется в устной или письменной форме.

2.1.5. Должностное лицо, осуществляющее устное информирование, должно принять все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других специалистов. При ответе на телефонные звонки должностное лицо называет фамилию, имя, отчество, замещаемую должность и наименование структурного подразделения.

2.1.6 Письменное информирование осуществляется путем направления ответа по почтовому адресу граждан.

2.2. Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги

2.2.1. Для получения муниципальной услуги заявитель должен представить
следующие документы:
- заявление (приложение № 1);
-  копии документов, удостоверяющих личность заявителя;
- копию нотариальной доверенности, если заявление подается от лица, имеющего нотариальную доверенность на продажу комнаты.

2.2.2. Для оказания  муниципальной  услуги  в  рамках  межведомственного  взаимодействия  Администрация  МО  Каложицкое  сельское поселение  осуществляет  запрос  следующих  документов:

- сведения из ЕГРП на объект  недвижимости;

2.3. Сроки предоставления муниципальной услуги

2.3.1. Оформление отказа от преимущественного права покупки доли в праве общей долевой собственности на жилое помещение, либо документ об отказе в выдаче указанного решения, должно быть исполнено Администрацией по результатам рассмотрения заявления и иных представленных документов, не позднее чем через тридцать дней со дня представления указанных документов в Администрацию.

2.4. Перечень оснований для отказа в предоставлении

муниципальной услуги

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

- 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);

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

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

2.4.2. Отказ в предоставлении муниципальной услуги должен быть мотивирован. Должностное лицо Администрации готовит подробные письменные разъяснения о причинах отказа в предоставлении муниципальной услуги.

2.4.3. Мотивированный отказ заявителю оформляется в течение 30 дней со дня поступления документа в Администрацию.

2.5. Требования к местам, предназначенным

для осуществления муниципальной услуги

2.5.1. Помещения, выделенные для осуществления муниципальной услуги, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам "Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03".

2.5.2. Рабочие места специалистов, осуществляющих муниципальную услугу, оборудуются средствами вычислительной техники и оргтехникой, позволяющими организовать исполнение муниципальной услуги в полном объеме.

2.5.3. Помещение для ожидания личного приема должно соответствовать комфортным условиям для заявителей, оборудуется стульями, столами, обеспечивается канцелярскими принадлежностями для написания письменных обращений, информационными стендами.

III. АДМИНИСТРАТИВНЫЕ ПРОЦЕДУРЫ

3.1. Последовательность административных действий 

при предоставлении муниципальной услуги

3.1.1. Заявление о выдаче отказа от права преимущественной покупки доли в праве общей долевой собственности на жилое помещение (комнаты в коммунальной квартире), либо согласия на приобретение отчуждаемой доли, подается в Администрацию собственником отчуждаемого имущества (или представителем, действующим на основании нотариально заверенной доверенности) и должно содержать сведения о цене, за которую оно продается, и о прочих условиях продажи указанного имущества.

Вместе с заявлением собственник отчуждаемого имущества должен предоставить документы, указанные в п. 2.2. Административного регламента. 

3.1.2. Заявление о выдаче отказа от права преимущественной покупки доли в праве общей долевой собственности на жилое помещение регистрируется в Администрации в установленном порядке и передается главе Администрации для рассмотрения и назначения  специалиста Администрации, ответственного за подготовку ответа.

3.1.3. Должностное лицо  Администрации, ответственное за предоставление муниципальной услуги, проверяет: 

- полноту и достоверность предоставленных заявителем документов;

- по реестру муниципальной собственности наличие или отсутствие права муниципальной собственности на жилое помещение, в отношении которого заявителем подано заявление о выдаче отказа от права преимущественной покупки доли в праве общей долевой собственности на жилое помещение (комнаты в коммунальной квартире), либо согласие на приобретение отчуждаемой доли.

3.1.4. В случае представления неполного пакета документов должностное лицо  Администрации письменно или по телефону запрашивает недостающие у заявителя документы.

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

3.1.6. Оформленный отказ от права преимущественной покупки доли в праве общей долевой собственности на жилое помещение, либо документ об отказе в выдаче указанного решения, подписывается главой Администрации.

3.1.7. При невозможности принятия решения на обращение заявителя должностным лицом Администрации, ответственным за рассмотрение документов, оформляется сообщение об отказе или невозможности предоставления муниципальной услуги.

3.1.8. Оформление отказа от права преимущественной покупки доли в праве общей долевой собственности на жилое помещение, либо документ об отказе в выдаче указанного решения, направляется должностным лицом  Администрации в адрес заявителя по почте. 

В случае требования о выдаче ответа на руки, ответ выдается должностным лицом Администрации в приемное время заявителю с представлением им документа, удостоверяющего личность.

3.2. Порядок обжалования действия (бездействия) и решений 

осуществляемых (принятых) в ходе выполнения регламента

3.2.1. Заинтересованные  лица  имеют  право  на  обжалование  действий (бездействия)  специалистов  Администрации, участвующих  в  оказании  муниципальной  услуги.

          3.2.2. Предметом обжалования являются неправомерные действия (бездействие) уполномоченного на предоставление муниципальной услуги лица, а также принимаемые им решения при предоставлении муниципальной услуги.

3.2.3. Основанием для начала процедуры досудебного обжалования является нарушение должностным лицом требований действующего законодательства, в том числе требований настоящего регламента.

3.2.4. В письменной жалобе заявитель, уполномоченное им лицо указывает:

- наименование органа, в который направляется письменная жалоба;

- полное наименование (для юридического лица) или фамилию, имя, отчество (для физического лица) заявителя, подающего жалобу;

- почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации жалобы;

- существо обжалуемого действия (бездействия), т.е. требования лица, подающего жалобу, и основания, по которым заявитель считает решение по соответствующему делу неправомерным;

- норма закона, которая, по мнению заявителя, была нарушена;

- подпись руководителя (для юридического лица) или личная подпись (для физического лица) заявителя.

3.2.5. Перечень оснований для отказа в рассмотрении жалобы:

- жалоба на решение, действия (бездействие) должностного лица не подписана лицом, обратившимся с жалобой;

- жалоба на решение, действия (бездействие) должностного лица не содержит:

· наименование исполнительного органа государственной власти решение, действия (бездействие) которого обжалуется;

· фамилии, имени, отчества или наименование лица, подающего жалобу, его место жительства или местонахождение;

· существа обжалуемого решения, действия (бездействия);

· лицо уже обратилось в суд с жалобой аналогичного содержания и такая жалоба принята судом, арбитражным судом к рассмотрению либо по ней вынесено решение;

· предметом указанной жалобы являются решения, действия (бездействие) государственного органа, не являющегося уполномоченным на предоставление муниципальной услуги.

3.2.6. Письменное обращение (жалоба), рассматривается в течение 30 дней с момента её поступления. В исключительных случаях срок рассмотрения обращения (жалобы) может быть продлен не более чем на 30 дней с уведомлением заявителя о продлении срока рассмотрения обращения (жалобы) и указанием причин продления.
3.3. Ответственность за неисполнение (ненадлежащее исполнение) государственной функции 

3.3.1. По результатам рассмотрения жалобы принимается решение об удовлетворении либо отказе в удовлетворении требований, о чем заявитель информируется в письменной форме по существу поставленных в обращении вопросов.

3.3.2. Персональная ответственность должностных лиц, ответственных за соблюдение требований настоящего Административного регламента по каждой административной процедуре или действие (бездействие) при предоставлении муниципальной услуги, закрепляется в должностных регламентах (или должностных инструкциях) сотрудников  Администрации.
Приложение № 1

к  Административному регламенту

Предоставления муниципальной услуги

Главе  Администрации МО

Каложицкое  сельское  поселение

Волосовский  муниципальный  район

Ленинградской  области

Колосовой Е.В. 

От гр. ________________________

                                                                                                     зарегистрированного  по

адресу: _______________________

_______________________________

Тел. __________

ЗАЯВЛЕНИЕ


Я, _____________________________________________________________________

Отказываюсь  от  права  преимущественной  покупки  доли  в  праве  общей  долевой  собственности на   жилое  помещение _________________________________,    расположенное

по   адресу: __________________________________________________________________
принадлежащую ______________________________________________________________________

подпись ____________



дата __________

