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 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 Волосовского городского поселения, а также порядок взаимодействия с другими организациями.

1.2. Административный регламент регулирует процедуру выдачи справки об отказе от преимущественного права покупки доли в праве общей долевой собственности на жилые помещения администрацией Волосовское городское поселение.

1.3. 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.

1.4. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с Конституцией Российской Федерации, Жилищным кодексом Российской Федерации от 29.12.2004 N 188-ФЗ, Гражданским кодексом Российской Федерации от 30.11.1994 N 51-ФЗ, частью 1, Федеральным законом от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации", Федеральным законом от 02.05.2006 N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации", Уставом муниципального образования Волосовское городское поселение, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Ленинградской области, органов местного самоуправления Волосовское городское поселение, регулирующими правоотношения в сфере предоставления муниципальной услуги.

1.5. Муниципальную услугу предоставляет администрация Волосовского городского поселения (далее - Администрация). 

Ответственным за предоставление муниципальной услуги является главный специалист – юрисконсульт Администрации (далее – юрисконсульт).
1.6. Получателями  муниципальной услуги (заявителями)могут являться физические лица, являющиеся собственниками жилого помещения и желающие осуществить его продажу, а также их законные представители либо представители по доверенности.
1.7. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

1.8. 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.

      2.  ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
2.1. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги.
2.1.1. Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги можно получить:

- непосредственно в Администрации Волосовское городское поселение;

-с использованием средств телефонной связи, электронного информирования;

- в сети Интернет, в средствах массовой информации, на информационных стендах в администрации Волосовского городского поселения.

2.1.2.Местонахождение  Администрации и почтовый адрес для направления документов и обращений: 188410, Ленинградская область, г. Волосово, пр. Вингиссара, д.57.

2.1.3.: Электронный адрес для направления обращений: volosovo-adm@mail.ru или на Интернет-сайте муниципального образования Волосовское городское поселение www.volosovo-gorod.ru в разделе «Электронная приемная».
Телефон для справок: (813 73) 21-394,  (813 73) 22-373
2.2. График работы Администрации: 
понедельник – пятница с 08-00 до 17-00

обеденный перерыв с 12-00 до 13-00 

выходные дни – суббота, воскресенье.

2.3. Порядок получения консультаций по процедуре предоставления муниципальной услуги

2.3.1. Консультации по процедуре предоставления муниципальной услуги осуществляются:

- при личном обращении;

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

-по телефону.  
2.3.2. При устных обращениях и ответах на телефонные звонки юрисконсультом Администрации подробно, четко и в вежливой форме осуществляется консультирование (информирование) обратившихся по существу интересующего их вопроса.
2.3.3. При консультировании по телефону юрисконсульт Администрации обязан назвать занимаемую должность, фамилию, имя, отчество и предоставить следующую информацию:

- о входящих номерах, под которыми зарегистрированы  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.

 2.3.4. Ответ на письменное обращение дается в простой, четкой и понятной форме, за подписью главы администрации Волосовского городского поселения  с указанием фамилии, инициалов и номера телефона исполнителя.

2.4.Организация и ведение приема получателей  муниципальной услуги

2.4.1. Прием граждан - получателей муниципальной услуги осуществляется в порядке живой очереди в часы приема в соответствии с режимом работы Администрации.
2.5. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
- заявление;

- свидетельство о государственной регистрации права собственности и его копия;

- копия нотариальной доверенности, если заявление подается от лица, имеющего нотариальную доверенность на продажу  жилого помещения.
2.5.1. Для получения муниципальной услуги заявитель должен представить в  приемную  Администрации Волосовского городского поселения лично либо по почте заявление на имя главы  Администрации и 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.

2.6. Сроки предоставления муниципальной услуги

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

2.7. Перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги.
2.7.1. 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 муниципалитета приобрести отчуждаемую долю в праве общей долевой собственности на жилое помещение (комнату в коммунальной квартире).

2.7.2. Отказ в предоставлении муниципальной услуги должен быть мотивирован. Юрисконсульт Администрации готовит подробные письменные разъяснения о причинах отказа в предоставлении муниципальной услуги.

2.7.3. Мотивированный отказ заявителю оформляется в течение 30 дней со дня поступления документа в администрацию.

3. АДМИНИСТРАТИВНЫЕ ПРОЦЕДУРЫ
      3.1.  Последовательность  действий при предоставлении муниципальной услуги

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

- прием и регистрация заявления для предоставления муниципальной услуги;

- рассмотрение документов юрисконсультом 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).

3.2. Прием и регистрация документов на оказание муниципальной услуги

3.2.1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является поступление заявления в приемную Администрации.
3.2.2. Сотрудником приемной Администрации, ответственным за прием документов, вносится в журнал учета входящих документов запись о приеме документов в соответствии с правилами делопроизводства.

После чего заявление передается главе Администрации для рассмотрения и назначения ответственного за подготовку ответа.

3.2.3. Юрисконсультом осуществляется получение данного заявления для  предоставления муниципальной услуги.

3.3. Принятие решения о предоставлении либо отказе в предоставлении муниципальной услуги

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

- о возможности подготовки 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).

3.3.2. Справка с приложенным к ней пакетом документов направляется на рассмотрение главе Администрации.

3.3.3. По итогам рассмотрения данной Справки, а также приложенных к ней документов, Справка подписывается главой Администрации либо возвращается на повторное рассмотрение юрисконсульту.
3.3.4. При невозможности принятия положительного решения специалистом оформляется на официальном бланке информационное сообщение об отказе или невозможности предоставления муниципальной услуги.

3.4. Выдача справки об отказе от преимущественного права покупки доли в праве общей долевой собственности на жилые помещении
3.4.1. Выдача Справки производится сотрудником  приемной Администрации на руки заявителю.

4. ПОРЯДОК  И ФОРМЫ КОНТРОЛЯ  ЗА ПРЕДОСТАВЛЕНИЕМ
МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
 4.1.Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги и принятием решений осуществляется  получателем муниципальной услуги и главой Администрации.

4.2. Персональная ответственность сотрудников за надлежащее исполнение  своих обязанностей закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.

 4.3. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги  осуществляется главой Администрации.
                 5. ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ ДЕЙСТВИЯ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ДОЛЖНОСТНЫХ  ЛИЦ И РЕШЕНИЙ,  ПРИНЯТЫХ В ХОДЕ  ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
5.1. Заявители имеют право на обжалование решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, действий или бездействия сотрудников Администрации в досудебном или судебном порядке.

5.2. Заявители имеют право обратиться с жалобой к главе Администрации в устной форме на личном приеме или направить письменное обращение, жалобу.

5.3. При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней с момента регистрации такого обращения. В исключительных случаях, а также в случае направления запроса другим государственным органам, органам местного самоуправления и иным специалистам для получения необходимых для рассмотрения обращения документов и материалов срок рассмотрения обращения может быть продлен не более чем на 30 дней с уведомлением заявителя о продлении срока рассмотрения.

5.4. По результатам рассмотрения жалобы главой Администрации принимается решение об удовлетворении жалобы либо отказе в ее удовлетворении.

        5.5. В случае несогласия с результатами досудебного обжалования, а также на любой стадии рассмотрения спорных вопросов заявитель имеет право обратиться в суд согласно установленному действующим законодательством порядку.

Приложение 1

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

"Получение отказа от 

преимущественного права покупки 

доли квартиры, жилого дома"

Главе  администрации 

Волосовского городского поселения
_______________________________

_______________________________                                                                    
 ( Ф.И.О. собственника)
проживающего по адресу:

_______________________________

_______________________________

контактный телефон: ___________

заявление
    В  связи  с  продажей    комнаты    площадью _______ кв. м в коммунальной квартире  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

"Получение отказа от 

преимущественного права покупки 

доли квартиры, жилого дома"

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 муниципального образования Волосовское городское поселение Волосовского муниципального района Ленинградской области имеет сведения о продаже __________________________________________________________________________________

Ф.И.О. заявителя

принадлежащих ему (ей)  ____ доли в праве общей долевой собственности на __________________________________________________________________________________

(характеристика объекта недвижимости)

 по адресу _________________________________________________________________________
    Об условиях договора Администрации муниципального образования Волосовское городское поселение Волосовского муниципального района Ленинградской области известно.

От преимущественного права приобретения по цене, составляющей  ________ руб. согласно ст. 250 ГК РФ Администрация Волосовского городского поселения отказывается.

    Согласны, чтобы в постоянное пользование покупателя были предоставлены _____ доли в праве общей долевой собственности на ______________________________________________ по адресу _________________________________________________________________________.

  Администрация муниципального образования Волосовское городское поселение Волосовского муниципального района Ленинградской области не возражает против регистрации права собственности за покупателем.

Глава администрации

Волосовского городского поселения             подпись                            Ф.И.О.
