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Республика Карелия

Пряжинский район
АДМИНИСТРАЦИЯ ЭССОЙЛЬСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ  

п. Эссойла,    ул. Первомайская,     д.12             тел. 33-5-34,        33-1-39

-------------------------------------------------------------------------------------------------

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 29 июня 2012 года                                                                                           № 58
п.Эссойла

Об утверждении проекта административного

регламента предоставления Администрацией

Эссойльского сельского поселения муниципальной 

услуги по выдаче справок об отказе от права 
преимущественной покупки доли в праве 
общей долевой собственности на жилые помещения

В соответствии с постановлением Администрации Эссойльского сельского поселения № 31 от 12 мая 2012 года «Об утверждении Правил разработки и утверждения административных регламентов предоставления администрацией Эссойльского сельского поселения муниципальных услуг», Администрация Эссойльского сельского поселения 

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить прилагаемый проект Административного регламента предоставления Администрацией Эссойльского сельского поселения муниципальной услуги по выдаче справок об отказе от права преимущественной покупки доли в праве общей долевой собственности на жилые помещения.

2. Настоящее постановление вступает в силу со дня его обнародования.
Заместитель Главы Администрации

Эссойльского сельского поселения                                                     О.Р.Анекова

Разослать: дело-1, для обнародования-3.

Утвержден Постановлением Администрации 

Эссойльского сельского поселения

№ 58 от 29 июня 2012 года
Проект административного регламента предоставления Администрацией Эссойльского сельского поселения муниципальной услуги по
выдаче справок об отказе от права преимущественной покупки доли 
в праве общей долевой собственности на жилые помещения

I. Общие положения

Предмет регулирования регламента

1. Административный регламент предоставления Администрацией Эссойльского сельского поселения муниципальной услуги  по выдаче справок об отказе от права преимущественной покупки доли в праве общей долевой собственности на жилые помещения (далее - регламент) разработан в целях совершенствования форм и методов организации работы по предоставлению муниципальной услуги и определяет порядок, сроки и последовательность действий (далее - административные процедуры) по ее предоставлению.
Круг заявителей


2. Заявителями муниципальной услуги являются юридические и физические лица, либо их уполномоченные представители, обратившиеся в Администрацию за предоставлением муниципальной услуги (далее - заявители).

Требования к порядку информирования о предоставлении

муниципальной услуги
3. Место нахождения администрации: Республика Карелия, Пряжинский район, п.Эссойла, ул.Первомайская, д.12

3.1. График работы администрации:

    понедельник - четверг                  9.00 - 17.15;

    пятница                                          9.00 – 17.00;

    предпраздничные дни                  9.00 – 16.00

    суббота и воскресенье                  выходные дни;

    перерыв                                         13.00 – 14.00

3.2. Справочный телефон администрации: 8-(814 56)-33-5-34.

3.3. Информация о месте нахождения, графике работы и справочном телефоне администрации, порядке предоставления муниципальной услуги размещается на федеральной государственной информационной системе "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)" (www.gosuslugi.ru) (далее - Портал) и официальном сайте администрации в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" (www.essoila-pos.ucoz.ru) (далее - сайт администрации).

3.4. Информация о месте нахождения и графике работы администрации, порядке и ходе предоставления муниципальной услуги предоставляется гражданам в устной форме работником администрации:

в помещении для приема граждан Республика Карелия, Пряжинский район, п.Эссойла, ул.Первомайская, д.12;

по справочному телефону администрации (п. 3.3 Регламента).

3.5. Письменные обращения граждан:

направляются в администрацию по почтовому адресу: Республика Карелия, Пряжинский район, п.Эссойла, ул.Первомайская, д.12; и на факс: 8-(814 56)-33-5-34;

принимаются работником администрации.

3.6. Обращения граждан в электронной форме направляются на сайт администрации.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги
Наименование муниципальной услуги


4. Выдача справок об отказе от права преимущественной покупки доли в праве общей долевой собственности на жилые помещения.

Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу
5. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией Эссойльского сельского поселения (далее - Администрация).

Муниципальную услугу предоставляет уполномоченное должностное лицо администрации.
Описание результата предоставления муниципальной услуги

6. Результатом предоставления муниципальной услуги является оформление справки об отказе от права преимущественной покупки доли в праве общей долевой собственности на жилые помещения и выдача указанных  справок гражданам. 

6.1. В случае принятия решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги результатом является выдача документа, подтверждающего принятие решения об отказе в выдаче соответствующей справки.
Срок предоставления муниципальной услуги 

7. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации заявления в Администрации и представления полного комплекта документов, указанных в пункте 9 Регламента.

Перечень нормативных правовых актов, регулирующих

отношения, возникающие в связи с предоставлением 

муниципальной услуги

8. Отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги, регулируются следующими нормативно-правовыми актами:

- Конституцией Российской Федерации;

- Гражданским кодексом Российской Федерации;

- Жилищным кодексом Российской Федерации;
- Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
- Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
- Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

- Уставом Эссойльского сельского поселения.

Исчерпывающий перечень документов,

необходимых в соответствии с нормативными правовыми 

актами для предоставления муниципальной услуги


9. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

- заявление (приложение №2)

- документ, удостоверяющий личность заявителя;

- документ, удостоверяющий полномочия представителя заявителя (доверенность и т.п.);

- правоустанавливающие документы на отчуждаемую долю в праве общей долевой собственности на жилые помещения (комнату в коммунальной квартире);

- технический и (или) кадастровый паспорт на жилое помещение.
Исчерпывающий перечень оснований для отказа

в приеме документов, необходимых для предоставления

муниципальной услуги

10. Основания для отказа в приеме документов:

- тексты документов написаны неразборчиво;

- в документах имеются подчистки, приписки, зачеркнутые слова и прочие исправления;

- документы исполнены карандашом;

- документы имеют серьезные повреждения, наличие которых не позволяет однозначно истолковывать их содержание.
Исчерпывающий перечень оснований для приостановления

или отказа в предоставлении муниципальной услуги

11. Заявителю может быть отказано в предоставлении муниципальной услуги по следующим основаниям:

- отсутствие документов, предусмотренных пунктом 9 Административного регламента;
- обращение лица, не относящегося к категории заявителей (представителей заявителя);

- отказа самого заявителя;

- выяснения обстоятельств о предоставлении заявителем ложных данных.

11.1. Уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги оформляется письменно с указанием причин, послуживших основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

11.2. Отказ в предоставлении муниципальной услуги должен содержать рекомендации о том, что нужно сделать, чтобы муниципальная услуга была предоставлена.

Перечень услуг, которые являются необходимыми

и обязательными для предоставления муниципальной услуги

12. Других услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, законодательством Российской Федерации не предусмотрено.

Порядок, размер и основания взимания

государственной пошлины или иной платы, взимаемой

за предоставление муниципальной услуги

13. Муниципальная услуга предоставляется без взимания государственной пошлины или иной платы.

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса

о предоставлении муниципальной услуги и при получении

результата предоставления муниципальной услуги

14. Срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не превышает 30 минут.

Срок и порядок регистрации запроса

заявителя о предоставлении  муниципальной услуги,

в том числе в электронной форме

15. Все обращения граждан независимо от их формы подлежат регистрации в системе документооборота в течение 3 календарных дней с момента их поступления в администрации.
Требования к помещениям, в которых

предоставляется муниципальная услуга, к месту ожидания

и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной,

текстовой и мультимедийной информации о порядке

предоставления такой услуги

16. Помещение для работников администрации, предоставляющих муниципальную услугу, должно соответствовать следующим требованиям:

наличие соответствующих вывесок и указателей;

наличие средств пожаротушения и системы оповещения о возникновении чрезвычайных ситуаций;

наличие удобной офисной мебели;

наличие телефона;

оснащение рабочих мест работников достаточным количеством компьютерной и организационной техники, а также канцелярскими принадлежностями;

возможность доступа к системе электронного документооборота администрации, справочным правовым системам и информационно-телекоммуникационной сети "Интернет".

16.1. Место ожидания и приема граждан должно соответствовать следующим требованиям:

наличие соответствующих вывесок и указателей;

удобство доступа, в том числе гражданам с ограниченными физическими возможностями;

наличие средств пожаротушения и системы оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации;

наличие доступных мест общего пользования (туалет, гардероб);

наличие телефона;

наличие удобной офисной мебели;

наличие в достаточном количестве бумаги формата A4 и канцелярских принадлежностей;

возможность копирования документов;

доступ к основным нормативным правовым актам, определяющим сферу ведения администрации и порядок предоставления муниципальной услуги.
В целях обеспечения конфиденциальности сведений одновременное консультирование и (или) прием двух и более посетителей одним специалистом не допускается.
16.2. Визуальная текстовая информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается на информационном стенде в помещении администрации для ожидания и приема граждан (устанавливаются в удобном для граждан месте), а также на сайте администрации.

16.3. Оформление визуальной текстовой информации о порядке предоставления муниципальной услуги должно соответствовать оптимальному зрительному восприятию этой информации гражданами.

Показатели доступности и качества муниципальной услуги
17. Показатели доступности муниципальной услуги: информированность потребителя о получении услуги, комфортность ожидания услуги, комфортность получения услуги, непосредственная доступность оказываемой услуги, возможность обжалования действий должностных лиц при оказании услуги.

17.1. Показатели качества муниципальной услуги: время, затраченное на получение конечного результата услуги (оперативность), качество содержания конечного результата услуги, профессиональная грамотность персонала.
Иные требования, в том числе учитывающие особенности

предоставления муниципальной услуги в многофункциональных

центрах предоставления государственных и муниципальных

услуг и особенности предоставления муниципальной

услуги в электронной форме
18. Предоставление администрацией муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг и предоставление муниципальной услуги в электронном виде должно отвечать вышеуказанным требованиям.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения

административных процедур (действий), требования к порядку

их выполнения, в том числе особенности выполнения

административных процедур (действий) в электронной форме
19. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
- прием документов;

- рассмотрение заявления;

- принятие решения о возможности предоставления муниципальной услуги;

- выдача справки об отказе от права преимущественной покупки доли в праве общей долевой собственности на жилые помещения.

Прием документов
20. Основанием для предоставления муниципальной услуги  является обращение заявителя (его представителя, доверенного лица) в администрацию Эссойльского сельского поселения (далее - администрация)  с комплектом документов, необходимых для предоставления услуги и указанных в пункте 9 настоящего регламента.

20.1. Специалист, принимающий заявление, устанавливает предмет обращения, личность заявителя, проверяет документ, удостоверяющий личность, в том числе полномочия представителя правообладателя действовать от его имени, полномочия представителя юридического лица действовать от имени юридического лица, проверяет наличие всех необходимых документов исходя из соответствующего перечня документов, представляемых на предоставление муниципальной услуги, проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям.

20.2. При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям, указанным в пункте 2.6. раздела 2 настоящего административного регламента, уполномоченное должностное лицо уведомляет заявителя о наличии препятствий для представления муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков представленных документов и предлагает принять меры по их устранению:

- при согласии заявителя устранить препятствия специалист администрации, уполномоченный на прием заявлений,  возвращает представленные документы; 

- при несогласии заявителя устранить препятствия специалист администрации отказывает в предоставлении услуги.

Рассмотрение заявления
21. Основанием для начала процедуры рассмотрения заявления является получение главой Эссойльского сельского поселения или заместителем Главы Администрации Эссойльского сельского поселения принятых документов для проставления резолюции. 

21.1. Уполномоченное должностное лицо проверяет действительность необходимых для оказания муниципальной услуги документов. 

Принятие решения о возможности 
предоставления муниципальной услуги
22. Уполномоченное должностное лицо принимает решение: 

  - о наличии оснований для отказа в предоставлении  муниципальной услуги;

  - об отсутствии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги. 

22.1. Готовит проект решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги с перечнем оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги и передает его в порядке делопроизводства Главе или заместителю Главы Администрации для согласования.

22.2. Уполномоченное должностное лицо уведомляет заявителя по телефону об отказе в предоставлении муниципальной услуги и направляет заявителю решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги с перечнем оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Выдача справки об отказе от права 
преимущественной покупки доли в праве 
общей долевой собственности на жилые помещения

23. Уполномоченное должностное лицо при отсутствии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги готовит справку и передает ее в порядке делопроизводства Главе поселения или заместителю Главы Администрации для подписания, регистрирует справку в журнале, проставляет на ней печать администрации (приложение № 3).

IV. Порядок и формы контроля за исполнением регламента

Порядок осуществления текущего контроля

за соблюдением и исполнением ответственными должностными

лицами положений регламента и иных нормативных правовых

актов, устанавливающих требования к предоставлению

муниципальной услуги, а также принятием ими решений

24. 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, осуществляют заместитель Главы Администрации Эссойльского сельского поселения, уполномоченные должностные лица.

Порядок и периодичность осуществления плановых

и внеплановых проверок полноты и качества предоставления

муниципальной услуги, в том числе порядок и формы

контроля за полнотой и качеством предоставления

муниципальной услуги

25. 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.

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

Ответственность должностных лиц администрации за решения

и действия (бездействие), принимаемые или осуществляемые

ими в ходе предоставления муниципальной услуги

26. Жалоба (претензия) рассматривается в срок, установленный пунктом 7 Регламента.

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

Требования к порядку и формам контроля

за предоставлением муниципальной услуги, в том числе

со стороны граждан, их объединений и организаций

27. Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны уполномоченных должностных лиц администрации должен быть постоянным, всесторонним и объективным.

27.1. Контроль за ходом рассмотрения обращений могут осуществлять их авторы на основании:

устной информации, полученной по справочному телефону администрации;

информации, полученной из администрации по запросу в письменной или электронной форме.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений

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

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

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

28.2. 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.

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

28.4. Жалоба (претензия) гражданина может быть направлена:

Главе Эссойльского сельского поселения на решение или действие (бездействие) заместителя Главы администрации, должностных лиц администрации.

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

28.6. По результатам рассмотрения жалобы (претензии) на решение или действие (бездействие), принятое или осуществленное в ходе предоставления муниципальной услуги, Глава Эссойльского 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 проекту 

Административного регламента
БЛОК – СХЕМА

предоставления Администрацией Эссойльского сельского поселения муниципальной услуги по выдаче справок об отказе от права преимущественной покупки доли в праве общей долевой собственности на жилые помещения









ПРИЛОЖЕНИЕ №2 к проекту 

Административного регламента
Главе Эссойльского
сельского поселения 
__________________

от ________________

__________________

__________________

проживающего по адресу: 

________________________

________________________

________________________

________________________
                                                           ЗАЯВЛЕНИЕ

 (писать печатными буквами)

1. Я, _______________________________________________________________________

                                 (Ф.И.О. физического лица), Ф.И.О. , должность руководителя,  наименование организации, адрес,  телефон)

___________________________________________________________________

2. Прошу выдать  справку об отказе от права преимущественной покупки доли

в праве общей долевой собственности на жилые помещения по адресу:

__________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________
3. Стоимость жилого помещения:

  _________________________________________________________________________
(согласно сводной ведомости оценки строений)

4.Приложение:

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

Ф.И.О. заявителя, адрес, телефон

_____________________________________________________________________________
ПРИЛОЖЕНИЕ №3 к проекту
                                                 Административного регламента
СПРАВКА

Дана______________________________________________________________________

(Ф.И.О. заявителя)

в том, что администрация Эссойльского сельского поселения отказывается от права преимущественной покупки доли в праве общей долевой собственности на жилые помещения по адресу:________________________________________________________
____________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________
за цену____________________________________________________________________
       Глава Эссойльского сельского поселения                        ____________________
М.П.      

Обращение гражданина за справкой

















Прием заявления о выдаче справки














Рассмотрение заявления и приложенных документов





Выдача справки об отказе от права  преимущественной покупки доли в праве общей долевой собственности на жилые помещения





Отказ в выдаче справки об отказе от права преимущественной покупки доли


в праве общей долевой собственности


на жилые помещения








