Утвержден постановлением администрации 

Кемского городского поселения от

 27 января 2016 года №12

Административный регламент 
предоставление администрацией Кемского городского поселения услуги «Выдача справок об  отказе от права преимущественной  покупки доли  в праве общей долевой собственности на жилые помещения»

1. Общие положения.
1. Административный регламент предоставления администрацией Кемского городского поселения услуги «Выдача справок об  отказе от права преимущественной  покупки доли  в праве общей долевой собственности на жилые помещения» (далее – административный регламент) определяет сроки и последовательность совершения администрацией Кемского городского поселения действий по осуществлению выдачи справок об  отказе от права преимущественной  покупки доли  в праве общей долевой собственности на жилые помещения. 

2. Услуга предоставляется гражданам, проживающим на территории Кемского  городского поселения (далее- администрация поселения), в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации. Заявителями являются физические и юридические лица, являющиеся собственниками комнат в коммунальных квартирах, в которых имеются комнаты, находящиеся в муниципальной собственности, либо доли в праве на жилое помещение, принадлежащее на праве общей долевой собственности Кемскому городскому поселению или их уполномоченные представители.
3. В процессе предоставления муниципальной услуги «Отказ от права преимущественной покупки  доли в праве общей долевой собственности на жилые помещения» участвуют следующие организации по согласованию:

 - ГУП РК РГЦ «Недвижимость»;

 - Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Республике Карелия.

4. Заявление и документы, необходимые для предоставления услуги, жалоба по вопросам, связанным с предоставлением услуги, подается заявителем в администрацию поселения по адресу: г.Кемь, проспект Пролетарский, д.30.


5. Местонахождение специалиста администрации поселения: г.Кемь, проспект Пролетарский, д.30, каб.13, телефон 8(81458)5-44-33.
Часы работы:

понедельник – четверг с 09.00 до 17.15;

пятница с 09.00 до 17.00;

перерыв с 13.00 до 14.00;

суббота, воскресенье – выходные дни.
Прием документов производится каждый вторник-четверг  с 09-00 до 13-00, с 14-00 до 17-00 часов.
6. На официальном сайте администрации Кемского городского поселения (www.gorodkem@narod.ru) размещаются: 

а) текст настоящего Регламента (полная версия на официальном сайте администрации Кемского городского поселения);

б) блок-схема порядка предоставления услуги согласно приложению № 3 к Регламенту;

в) перечень документов, необходимых для предоставления услуги.

2. Стандарт предоставления  муниципальной услуги.
1. Наименование услуги: «Выдача справок об  отказе от права преимущественной  покупки  доли  в праве общей долевой собственности на жилые помещения».

 2. Наименование органа, предоставляющего услуг - администрация Кемского городского поселения в лице специалиста администрации поселения.

3. Результатами предоставления услуги является:

 - выдача заявителю справки  об  отказе от права преимущественной  покупки  доли  в праве общей долевой собственности на жилые помещения, находящиеся в собственности Кемского городского поселения;

-  уведомление заявителя об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

4. Срок предоставления услуги составляет 30 календарных дней со дня предоставления заявителем заявления и всех необходимых документов.

5. Правовые основания для предоставления услуги:

 - Конституцией Российской Федерации;

 - Гражданским кодексом Российской Федерации;

 - Жилищным кодексом Российской Федерации;

 - Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

6. Основанием для предоставления муниципальной услуги является подача заявителем заявления по форме, установленной настоящим административным регламентом (приложение к настоящему административному регламенту № 1).

Заявитель при подаче документов предъявляет документ, удостоверяющий личность гражданина Российской Федерации (паспорт гражданина Российской Федерации, заграничный паспорт, военный билет для военнослужащих, иные документы, удостоверяющие личность гражданина Российской Федерации).

Перечень документов для получения муниципальной услуги:

 - заявление по форме, установленной настоящим административным регламентом (приложение к настоящему административному регламенту № 1) о намерении продать комнату в коммунальной квартире, в которой имеются комнаты, находящиеся в собственности Кемского городского поселения, либо доли в праве на жилое помещения, принадлежащие на праве общей долевой собственности Кемского городского поселения, которая находится в собственности заявителя;

- правоустанавливающие документы на жилое помещение, принадлежащее заявителю (подлинники для обозрения и копии);

- технический или кадастровый паспорт жилого помещения, принадлежащего заявителю (подлинник для обозрения и копия).

Информация о наличии в коммунальной квартире муниципальных жилых помещений либо доли в праве общей долевой собственности Кемского городского поселения запрашивается специалистами.

7. Перечень оснований для отказа в приеме документов:

- непредставление заявителем паспорта или иного документа, удостоверяющего личность.

  8. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

- принятие решения об использовании преимущественного права покупки жилого помещения в коммунальной квартире;

- отсутствие в коммунальной квартире жилых помещений, находящихся в муниципальной собственности, либо доли в праве на жилое помещение, принадлежащей на праве общей долевой собственности Кемскому городскому поселению;   

- непредставление указанных в подпункте 7 пункта 2 настоящего административного регламента документов.

9. Услуга предоставляется бесплатно.

10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении услуги и при получении результата предоставления услуги не должен превышать 30 минут.

11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении услуги не должен превышать 30 минут.

12. Требования к местам предоставления услуги.

12.1. Требования к размещению и оформлению помещения.

Для работы специалиста помещение должно быть оборудовано стульями, столами, персональным компьютером с возможностью доступа к информационным базам данных, печатающим устройствам.

13. Показатели доступности и качества услуги.

13.1 информация о правилах предоставления услуги является открытой и предоставляется путем:

а) размещения на официальном сайте администрации поселения (www.gorodkem@narod.ru);

б) проведения консультаций специалистами администрации поселения.

13.2. Лица, обратившиеся в администрацию поселения, непосредственно информируются:

а) о перечне документов, необходимых для предоставления услуги, их комплектности (достаточности).

3. Состав, последовательность и сроки выполнения процедур, требования к порядку их выполнения.
1. Прием заявлений (приложение №1) и документов, указанных в пункте 6 настоящего регламента осуществляется специалистом администрации поселения  (далее - специалист)  в установленные дни приема, указанные в подпункте 5 пункта 2 настоящего административного регламента.

При рассмотрении заявления специалист проверяет наличие оснований для отказа в приеме документов.

При отсутствии оснований для отказа в приеме документов, специалист направляет заявление для осуществления регистрации в день подачи их заявителем. 

При наличии оснований для отказа в приеме документов, указанных в  пункте 7 настоящего регламента, специалист возвращает заявление и документы заявителю и объясняет, какие меры должен принять заявитель для устранения препятствий к приему заявления и документов.

2. Уполномоченное должностное лицо администрации поселения с учетом анализа поступивших от заявителя заявления и документов, перечисленных в пункте 7 административного регламента, принимает решение о предоставлении муниципальной услуги, либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги. В случае выявления оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги специалист готовит письменное уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги заявителю. Уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги направляется заявителю не позднее 30 дней с момента регистрации заявления. Уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги подписывается Главой Кемского городского поселения.

При отсутствии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги специалист готовит справку об отказе от права преимущественной  покупки  доли  в праве общей долевой собственности на жилые помещения, находящиеся в собственности Кемского городского поселения (далее - отказ), который подписывает Глава Кемского городского поселения (приложение к настоящему административному регламенту № 2). Отказ направляется заявителю не позднее 30 дней с момента регистрации заявления в администрации поселения. Отказ также может быть выдан лично заявителю. 

4. Формы контроля за исполнением Регламента.
1.Контроль за соблюдением последовательности действий, определенных процедурами по предоставлению услуги, принятием решений ответственными специалистами по исполнению настоящего административного регламента, осуществляется Главой  Кемского городского поселения либо по его поручению иными сотрудниками администрации поселения.

2.Проверка полноты и качества предоставления услуги включают в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений порядка и сроков предоставления услуги, рассмотрение обращений заявителей в ходе предоставления услуги, содержащие жалобы на решения, действия (бездействия) должностных лиц и муниципальных служащих.

3.Контроль за исполнением административного регламента осуществляется путем проведения:

- плановых проверок соблюдения и исполнения должностными лицами положений настоящего административного регламента, иных документов, регламентирующих деятельность по предоставлению муниципальной  услуги;

- внеплановых проверок по соблюдению и исполнению должностными лицами положений настоящего административного регламента, осуществляемых по обращениям физических и юридических лиц, по поручениям Главы Кемского городского поселения, на основании иных документов и сведений, указывающих на нарушения настоящего административного регламента.

4. Плановые и внеплановые проверки проводятся Главой Кемского поселения (далее - Главой поселения) либо должностным лицом, уполномоченным Главой поселения.

5. В ходе плановых и внеплановых проверок должностными лицами  проверяется:

- знание ответственными лицами требований настоящего административного регламента, нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению соответствующей услуги;

- соблюдение ответственными лицами сроков и последовательности исполнения процедур;

- правильность и своевременность информирования заявителей об изменении процедур, предусмотренных административным регламентом;

- устранение нарушений и недостатков, выявленных в ходе предыдущих проверок.

6. Должностные лица, виновные в неисполнении или ненадлежащем исполнении требований административным регламента, привлекаются к дисциплинарной ответственности, а также несут гражданско-правовую, административную и уголовную ответственность в порядке, установленном федеральными законами, законами Республики Карелия.

7. Персональная ответственность должностных лиц закрепляется в их должностных инструкциях.


5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействий) администрации.

1. Заявитель имеет право на обжалование действий или бездействия специалистов администрации поселения, участвующих в предоставлении услуги, в вышестоящие органы в досудебном и судебном порядке.

2. Заявитель имеет право обратиться с жалобой лично или направить жалобу в письменном виде.

3. При обращении заявителя в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней с момента регистрации такого обращения.

Порядок рассмотрения и продления рассмотрения жалобы устанавливается действующим законодательством Российской Федерации. В исключительных случаях (в том числе при принятии решения о проведении проверки), а также в случае направления запроса государственным органам, должностным лицам для получения необходимых для рассмотрения обращения документов продляется срок рассмотрения жалобы, но не более чем на 30 дней, с уведомлением о продлении срока ее рассмотрения заявителя.

4. По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо принимает решение об удовлетворении жалобы либо об отказе в ее удовлетворении.

5. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения жалобы, направляется заявителю.

6. Заявитель вправе обжаловать решение, принятое в ходе предоставления услуги, действия (бездействия) должностного лица в судебном порядке в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

           Приложение № 1


 к административному регламенту

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






Главе Кемского городского поселения





от Ф.И.О. (собственника (ов) жилого 

                                                  помещения или уполномоченного лица, 

                                                  действующего по доверенности), 

                                                  проживающего (их) по адресу:





          _____________________________________

                                                  телефон: _____________________________

Заявление

Я, Ф.И.О. уведомляю Вас о намерении продать принадлежащую (ие) мне (Ф.И.О. собственника) комнату (ы) в коммунальной квартире (или размер доли в праве общей долевой собственности на жилое помещение), находящееся по адресу: г.Кемь, ул.________________ дом №___, квартира № ___ за __________________________ рублей.

Согласно статье 250 Гражданского кодекса Российской Федерации (или статье 42 Жилищного кодекса Российской Федерации) предлагаю Вам воспользоваться преимущественным правом покупки принадлежащей мне комнаты (ы) в коммунальной квартире (или размер доли в праве общей долевой собственности на жилое помещение) как участнику общей долевой собственности на указанное жилое помещение.

Прошу Вас не позднее одного месяца со дня вручения Вам настоящего заявления сообщить мне о своем намерении приобрести комнату (ы) в коммунальной квартире (или размер доли в праве общей долевой собственности на жилое помещение) за вышеуказанную цену, либо об отказе от ее приобретения.


Даю (даем) согласие на обработку моих (наших) персональных данных.

Дата:










Подпись:

Приложение № 2

                                                            к административному регламенту

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

Ф.И.О. заявителя (ей),

адрес проживания (регистрации),

контактный телефон

В соответствии со ст. 42 Жилищного кодекса Российской Федерации (ст. 250 Гражданского кодекса Российской Федерации) Администрация Кемского городского поселения отказывается от права преимущественной покупки комнаты №__ (доли в праве) в (количество комнат) коммунальной квартире, расположенной по адресу: г.Кемь, ул. ______________, дом №_____, кв. №____.

Должность руководителя

подпись



Ф.И.О.

Ф.И.О. исполнителя

рабочий телефон
Приложение № 3
                                                            к административному регламенту

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

БЛОК-СХЕМА
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Рассмотрение заявления и документов, указанных в подпункте 6 пункта 2 настоящего административного регламента





Отказ в предоставлении муниципальной услуги


на основании подпункта 8 пункта 2 настоящего административного регламента, направление уведомления об отказе в предоставлении муниципальной


услуги услуги





Подготовка отказа от преимущественного права покупки комнаты в коммунальной квартире, в которой имеются комнаты, находящиеся в муниципальной собственности, либо доли в праве общей долевой собственности на жилое помещение





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





Принятие решения уполномоченным должностным лицом администрации Кемского городского поселения с учетом анализа поступивших от заявителя заявления и документов, перечисленных в подпункте 6 пункта 2 настоящего административного регламента








