Администрация 
муниципального образования

«Фалилеевское сельское поселение»

муниципального образования

«Кингисеппский муниципальный район»

Ленинградской области
ПОСТАНОВЛЕНИЕ
От  27.03.2012    № 52
Об утверждении административного
регламента Администрации МО 
«Фалилеевское сельское поселение»

по предоставлению муниципальной услуги

«Оформление отказа от права  
преимущественной покупки доли
в праве долевой собственности на
жилое помещение»
          В соответствии  с Федеральным законом  от 06.10.2003  № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» и Постановлением Правительства Российской Федерации от 11.11.2005 года № 679 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг», и на основании Устава МО «Фалилеевское сельское поселение» МО «Кингисеппский муниципальный район» Ленинградской области

постановляет:

          1.  Утвердить административный регламент  по исполнению муниципальной  услуги «Оформление отказа от права  преимущественной покупки доли

в праве долевой собственности на жилое помещение» (Прилагается).
      2.  Разместить данное постановление на официальном сайте МО «Фалилеевское сельское поселение».

      3.  Данное постановление вступает в силу после размещения на официальном сайте МО «Фалилеевское сельское поселение».
      4. Контроль за исполнение данного постановления возложить на заместителя главы администрации. 
Глава администрации:                                                                       С.Г. Филиппова
Пегашева, 66430








 УТВЕРЖДЕН

постановлением Администрации

МО «Фалилеевское сельское поселение»

от  27.03.2012 года № 52 

Административный регламент 

администрации МО «Фалилеевское сельское поселение» 

по предоставлению муниципальной услуги  
 «Оформление отказа от права  преимущественной покупки доли

в праве долевой собственности на жилое помещение»

 1.1. Наименование муниципальной услуги - «Оформление отказа от права преимущественной покупки доли в праве долевой собственности на жилое помещение» (далее муниципальная услуга).

       Административный регламент администрации муниципального образования «Фалилеевское сельское поселение» по предоставлению муниципальной услуги «Оформление отказа от права преимущественной покупки доли в праве долевой собственности на жилое помещение» (далее – административный регламент) устанавливает сроки и последовательность административных процедур при предоставлении муниципальной услуги в соответствии с законодательством Российской Федерации.

1.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с Конституцией Российской Федерации, Гражданским кодексом Российской Федерации,  Жилищным кодексом Российской Федерации от 29.12.2004 г. № 188-ФЗ, Уставом муниципального образования «Фалилеевское сельское поселение», настоящим административным регламентом
1.3.  Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего  услугу 

Предоставление муниципальной услуги осуществляется Администрацией  МО «Фалилеевское сельское поселение». Ответственным исполнителем муниципальной услуги является   специалист администрации муниципального образования «Фалилеевское сельское поселение»  (далее – специалист).

1.4. Описание заявителей, получателей муниципальной услуги

 Муниципальная услуга предоставляется физическим лицам, которые являются собственниками долей в жилых помещениях, расположенных на территории Фалилеевского сельского поселения (далее – заявитель)

1.5.Результат исполнения муниципальной услуги

 Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача заявителю письменного ответа Администрации Фалилеевского сельского поселения о реализации преимущественного права на приобретение (об отказе от приобретения) долей в жилых помещениях, являющихся   муниципальной собственностью.

II. Требования к порядку предоставления  муниципальной услуги

2.1. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги
2.1.1. Местонахождение администрации муниципального образования «Фалилеевское  сельское поселение»:

Адрес: 188462, деревня Фалилеево, дом 34 Кингисеппского района Ленинградской области 

телефон  администрации муниципального образования «Фалилеевское сельское поселение»:  (881375) 66-448, факс: (881375) 66-430;   

        Адрес электронной почты: fsp-07@mail.ru
Адрес официального сайта www.falileevo.ru
- график работы администрации: 

 понедельник – четверг: с 8-00 час до 16-12 час, пятница: с 8.00 до 15.00

 перерыв на обед с 12-00 час до 13-00  час. 

Выходные дни: суббота, воскресенье и праздничные дни.

- график работы специалиста по приему граждан по предоставлению данной муниципальной услуги: 

Вторник и среда  с 8-00 час до 16-00 час.

 перерыв на обед с 12-00 час до 13-00  час. 

Выходные дни: суббота, воскресенье и праздничные дни.

2.1.2. Информацию по процедуре предоставления муниципальной услуги можно получить у специалиста  администрации по телефону, а также на официальном сайте  www.falileevo.ru.
2.1.3. Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги:

Информирование о предоставлении муниципальной услуги в администрации муниципального образования Фалилеевское сельское поселение осуществляется специалистом администрации.

Специалист администрации осуществляет информирование по следующим направлениям:

- о местонахождении и графике работы администрации муниципального образования «Фалилеевское сельское поселение»;

- о справочных телефонах администрации муниципального образования «Фалилеевское сельское поселение»;

- об адресе официального сайта администрации в сети Интернет, адресе электронной почты администрации муниципального образования  «Фалилеевское сельское поселение»;

- о порядке получения информации заинтересованными лицами по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги;

- о порядке, форме и месте размещения указанной выше информации.

Основными требованиями к консультации заявителей являются:

- актуальность;

- своевременность;

- четкость в изложении материала;

- полнота консультирования;

- наглядность форм подачи материала;

- удобство и доступность.

Время получения ответа при индивидуальном устном консультировании не должно превышать 30 минут.

2.1.4. Информирование заявителей о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в форме:

- непосредственного общения заявителей (при личном общении либо по телефону) к специалисту администрации по направлениям, предусмотренным пунктом 2.1.3. настоящего  административного регламента;

- информационных материалов, которые размещаются на официальном сайте администрации  в сети Интернет, а также на информационных стендах,  администрации муниципального образования «Фалилеевское сельское поселение».

2.1.5. Требования к форме и характеру взаимодействия специалиста администрации с заявителями:

- при ответе на телефонные звонки специалист администрации  представляется, назвав свою фамилию, имя, отчество, занимаемую должность, предлагает представиться собеседнику, выслушивает и уточняет суть вопроса. Во время разговора следует произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат;

- при личном обращении заявителей специалист администрации  должен представиться, указать фамилию, имя и отчество, сообщить занимаемую должность, самостоятельно дать ответ на заданный заявителем вопрос;

- в конце консультирования (по телефону или лично) специалист администрации, осуществляющий консультирование, должен кратко подвести итоги и перечислить меры, которые следует принять заявителю (кто именно, когда и что должен сделать);

- ответ на письменные обращения и обращения по электронной почте дается в простой, четкой и понятной форме с указанием фамилии и инициалов, номера телефона специалиста администрации, исполнившего ответ на обращение. Ответ на письменное обращение подписывается главой администрации муниципального образования «Фалилеевское сельское поселение», либо уполномоченным должностным лицом. Ответ на письменное обращение и обращение по электронной почте дается в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации обращения.

2.1.6. На информационных стендах в администрации муниципального образования «Фалилеевское сельское поселение» размещаются следующие информационные материалы:

- сведения о перечне предоставляемых муниципальных услуг;

- блок-схема, наглядно отображающая последовательность прохождения всех административных процедур (приложение 1 к настоящему  административному регламенту);

- перечень документов, которые заявитель должен представить для предоставления муниципальной услуги;

- образцы заполнения документов;

- адреса, номера телефонов и факса, график работы, адрес электронной почты администрации муниципального образования «Фалилеевское сельское поселение»;

Информационные стенды должны быть максимально заметны, хорошо просматриваемы и функциональны, рекомендуется оборудовать информационные стенды карманами формата А4, в которых размещать информационные листки.

Текст материалов, размещаемых на стендах, должен быть напечатан удобным для чтения шрифтом, основные моменты и наиболее важные места выделены.

  2.2  Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

1) заявление гражданина о реализации права преимущественной покупки доли в праве долевой собственности на жилое помещение администрации МО «Фалилеевское  сельское поселение» (приложение 1 к настоящему административному регламенту)

2) свидетельство о государственной регистрации права на собственность.

3) ксерокопия паспорта

2.3. Сроки предоставления муниципальной услуги.

2.3.1. Решение о реализации Администрацией Фалилеевского сельского поселения преимущественного права на приобретение (об отказе от приобретения) долей в жилых помещениях с муниципальной собственностью принимается в течение 30-ти рабочих дней со дня представления заявителем документов.

2.3.2. Принятое решение направляется заявителю в письменном виде в трёхдневный срок со дня принятия решения по почте простым письмом или, по желанию заявителя, вручается ему лично.
2.4. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

#G02.4.1. Заявителю может быть отказано в предоставлении муниципальной услуги в случае, если он не представит документы, указанные в п.2.2;

#G02.5. Место предоставления муниципальной услуги

2.5.1. Место ожидания для заявителя  оборудовано одним письменным столом, двумя стульями и информационным щитом. Бланк заявления, лист бумаги и авторучка предоставляются заявителю специалистами администрации по устному обращению.

2.5.2. Выдача уведомлений и консультирования заявителя осуществляется на рабочем месте должностного лица, оказывающего муниципальную услугу. Для Заявителя с торца рабочего стола устанавливается стул.

3. Административные процедуры

3.1. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги:

- прием и регистрация документов заявителя;
- рассмотрение документов заявителя общественной жилищной комиссией;
- подготовка письменного ответа по принятому решению;

- направление заявителю письменного ответа о принятом решении.

3.2. Прием и регистрация документов заявителя.

3.2.1. Заявитель заполняет заявление по установленной форме и предоставляет заявление и комплект документов согласно перечню, указанному в пункте 2.2, на регистрацию специалисту.
3.2.2. Специалист проверяет комплектность и правильность оформления документов заявителя в день обращения и направляет его для регистрации заявления к секретарю администрации  МО «Фалилеевское сельское поселение» (кабинет № 2, время работы:  понедельник- пятница - с 9.00 до 16.00,  обеденный перерыв - с 12.00 до 13.00). 

Заявление с приложенным комплектом докумен​тов  заявитель может представить специалисту администрации лично либо уполномоченным на то лицом, имеющим нотариально заверенную доверенность.

 3.2.3. Специалист администрации регистрирует заявление с приложенными документами в журнале входящей корреспонденции в течение трех дней со дня его предоставления. По желанию заявителя ему может быть выдана копия заявления с отметкой о приеме документов.

  3.3. Рассмотрение документов заявителя специалистом администрации и жилищной комиссией.

3.3.1. Специалист  администрации  готовит заключение о соответствии или не соответствии документов заявителя установленным требованиям  в течение пяти дней со дня их предоставления.  

    3.3.2. Подготовленное специалистом администрации заключение выносится на рассмотрение жилищной комиссии, которая принимает решение о приобретении (об отказе от приобретения) долей заявителя в жилых помещениях с муниципальной собственностью (принятое комиссией решение носит рекомендательный характер).

   3.3.3. Решение жилищной комиссии оформляется протоколом, который готовится в день заседания комиссии.

   3.4. Подготовка письменного ответа по принятому решению. 

   3.4.1. Специалист администрации го​товит проект постановления администрации МО «Фалилеевское сельское поселение».  Проект постановления готовится и оформляется в течение трех дней со дня заседания общественной жилищной комиссии. 

   3.4.2. Глава администрации в десятидневный срок принимает решение и подписывает постановление. Решение о приобретении (об отказе от приобретения) долей заявителя в жилых помещениях с муниципальной собственностью может приниматься с учетом рекомендации жилищной комиссии.

    3.5. Направление заявителю письменного ответа о принятом решении.
    3.5.1. Принятое решение направляется заявителю в письменном виде в трёхдневный срок со дня принятия решения по почте простым письмом или, по желанию заявителя,  вручается ему лично.

4.  Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги.

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется   главой  администрации МО «Фалилеевское сельского поселения».

4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает проведение проверок по конкретным обращениям заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги. 

4.3. В случае выявления нарушений прав заявителей к виновным лицам применяются меры ответственности, предусмотренные действующим законодательством.

 V. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений должностных лиц, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги

5.1. Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия) специалиста администрации и решений должностных лиц, осуществляемых (принятых) в ходе  предоставления муниципальной услуги.

5.2. Жалоба на действия (бездействия) специалиста администрации и решения должностных лиц (далее – жалоба) может быть подана как в форме устного обращения, так и в письменной (в том числе электронной) форме:

1) по адресу: 188462, деревня Фалилеево, дом 34 Кингисеппского района Ленинградской области

       2) по телефону/факсу: (8 81375) 66-430;  факс: (881375) 66-430;   

       3) по электронной почте: fsp-07@mail.ru
5.3. Заявитель в письменной жалобе в обязательном порядке указывает  наименование органа местного самоуправления, в который направляет жалобу, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации жалобы, излагает суть жалобы, ставит личную подпись и дату.

В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменной жалобе документы и материалы либо их копии.

Жалоба может быть подана в форме устного обращения на личном приеме заявителей. Прием заявителей в администрации муниципального образования «Фалилеевское сельское поселение» осуществляет глава администрации. 

Прием заявителей главой администрации муниципального образования «Фалилеевское сельское поселение»  проводится по предварительной записи, которая осуществляется в соответствии с графиком работы администрации муниципального образования «Фалилеевское сельское поселение», предусмотренным пунктом 2.1. настоящего административного регламента, у специалиста администрации муниципального образования «Фалилеевское сельское поселение».

При личном приеме заявитель предъявляет документ, удостоверяющий его личность. Для юридических лиц – документ, удостоверяющий полномочия представителя юридического лица.

Содержание устной жалобы заносится в карточку личного приема заявителя. В случае если изложенные в устной жалобе факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на жалобу, с согласия заявителя, может быть дан устно в ходе личного приема, о чем делается запись в карточке личного приема заявителя. В остальных случаях дается письменный ответ.

В ходе личного приема заявителю может быть отказано в дальнейшем рассмотрении жалобы, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в жалобе вопросов. 

Жалоба может быть подана по электронной почте на адрес электронной почты администрации муниципального образования «Фалилеевское  сельское поселение», указанный в пункте 2.1. настоящего административного регламента.

Требования, предъявляемые к жалобе в электронной форме, аналогичны требованиям к жалобе в письменной форме.

5.4. Письменная жалоба и жалоба  по электронной почте должны быть рассмотрены администрацией муниципального образования «Фалилеевское сельское поселение» в течение 30 дней со дня их регистрации в администрации муниципального образования «Фалилеевское сельское поселение». В исключительных случаях, когда для проверки и решения, поставленных в жалобе вопросов, требуется более длительный срок, допускается продление главой администрации муниципального образования «Фалилеевское сельское поселение» сроков ее рассмотрения, но не более чем на 30 дней, о чем сообщается заявителю, подавшему жалобу, в письменной форме с указанием причин продления.

5.5. Порядок подачи, рассмотрения и разрешения жалоб, направляемых в суды общей юрисдикции и арбитражные суды, определяются законодательством Российской Федерации о гражданском судопроизводстве и судопроизводстве в арбитражных судах.

5.6. Жалоба считается разрешенной, если рассмотрены все поставленные в ней вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные (в том числе в электронной форме) и устные с согласия заявителя ответы.                                                          

ПРИЛОЖЕНИЕ 1

Главе Администрации

МО «Фалилеевское  сельское поселение»

________________________________________

от ________________________________________

проживающего(ей)________________________

___________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ.

Довожу до Вашего сведения, что я ______________________________________________________________________

продаю принадлежащую мне на праве собственности ______ часть жилого помещения, расположенную по адресу: __________________________________________________________

за ______________________________. 


Согласно статье 250 Гражданского кодекса РФ, Вы имеете преимущественное право покупки продаваемой доли в жилом помещении. 

«_____»____________20___ г.  


____________/_____________/

ПРИЛОЖЕНИЕ №2

                                                 к Административному регламенту

СПРАВКА

об отказе от права преимущественной покупки доли

в праве общей долевой собственности на жилые помещения

Дана____________________________________________________________________________

(Ф.И.О. заявителя)

в том, что администрация МО «Фалилеевское сельское поселение» Кингисеппского муниципального района отказывается от права преимущественной покупки доли в праве общей долевой собственности на жилые помещения по адресу:____________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________________
за цену____________________________________________________________________________
Глава администрации МО

«Фалилеевское сельское поселение» :

М.П.
















































































































