проект
Утвержден

постановлением администрации муниципального образования  Вындиноостровское сельское поселение

от «____»  мая      года №____ 
Административный регламент

предоставления муниципальной услуги 

по принятию решений о реализации преимущественного права на приобретение
(об отказе от приобретения) долей в жилых помещениях

1. Общие положения

1.1. Административный регламент Администрации муниципального образования Вындиноостровское сельское  поселение предоставления муниципальной услуги по принятию решений о реализации преимущественного права на приобретение (об отказе от приобретения) долей в жилых помещениях (далее - Административный регламент)  разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги по принятию  решений о реализации преимущественного права на приобретение (об отказе от приобретения) долей  в жилых помещениях (далее – муниципальная услуга), создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) должностных лиц Администрации муниципального образования Вындиноостровское сельское поселение в процессе предоставления указанной муниципальной услуги.

1.2. Предоставление муниципальной  услуги осуществляется в соответствии с:

· Гражданским кодексом РФ;

· Постановлением Главы администрации  муниципального образования Вындиноостровское сельское поселение от  «Об организации учёта муниципального имущества  Шугозерского сельского поселения и  о порядке ведения реестра этого имущества»

· настоящим Административным регламентом.
1.3. Муниципальную услугу предоставляет Администрация муниципального образования Вындиноостровское сельское поселение Волховского муниципального района Ленинградской области. 

 Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является выдача заявителю письменного ответа Администрации МО Вындиноостровское сельское поселение о реализации преимущественного права на приобретение (об отказе от приобретения) долей в жилых помещениях с муниципальной собственностью.
1.4. Заявителями на получение муниципальной услуги являются физические лица, которые являются собственниками долей в жилых помещениях, расположенных на территории сельского поселения.

1.5. Для получения письменного ответа Администрации   поселения о реализации преимущественного права на приобретение (об отказе от приобретения) долей в жилых помещениях с муниципальной собственностью заявитель должен представить следующие документы:

· заявление по установленной форме (Приложение № 1);

· копию документа, удостоверяющего личность;

· справку о регистрации по месту жительства (форма 9);

· копию документа о собственности на жилое помещение;

· справку об отсутствии задолженности за жилое помещение и коммунальные услуги .

1.6. Муниципальная услуга предоставляется заявителям бесплатно.

2. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги
2.1. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги.
2.1.1. Получить информацию о предоставлении муниципальной услуги можно в  Администрации муниципального образования Вындиноостровское сельское поселение по адресу: Ленинградская область, Волховский район, деревня Вындин Остров, ул. Школьная, дом 1а, кабинет 1, тел. (813 63) 37 641, адрес электронной почты: vo—s—p@bk.ru, официального сайта: http://www.vindinostrov.ru
График приема заявителей:  - понедельник  с 14.00 до 17.00

пятница с 9.00 до 12.00
2.1.2. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется:

· - на личном приеме у  Главы администрации или по телефону;

· - при  письменном обращении по почте или электронной почте.

2.1.3. При обращении к Главе администрации  лично или по телефону заявителю предоставляется информация в день обращения.  

Информация о муниципальной услуге должна предоставляться заявителю подробно и в вежливой форме.

2.1.4. При письменном обращении информация направляется заявителю по почте или электронной почте в течение 30 дней со дня поступления обращения. 
2.1.5. На стендах Администрации размещается следующая обязательная информация:

· режим работы;

· фамилии, имена, отчества и должности специалистов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги; 

· номер телефона;

· адрес официального сайта и электронной почты Администрации МО Вындиноостровское  сельское поселение;

· настоящий Административный регламент;

· перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

· образец заполнения заявления.

Тексты информационных материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места выделяются другим шрифтом. 

2.2. Сроки предоставления муниципальной услуги.
2.2.1. Решение о реализации Администрацией Вындиноостровского 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.

2.2.2. 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.
2.3. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

2.3.1. Заявителю может быть отказано в предоставлении муниципальной услуги в случае, если он не представит документы, указанные в п.1.6;

2.4. Место предоставления муниципальной услуги  должно обеспечивать определенные удобства и комфорт для заявителей:

2.4.1. Место ожидания для заявителя  располагается перед кабинетом  Главы администрации, оборудовано одним письменным столом, двумя стульями и информационным щитом. Бланк заявления, лист бумаги и авторучка предоставляются заявителю специалистами Администрации по устному обращению.

2.4.2. 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 1.6., Главе администрации на личном приеме.

3.2.2. Глава администрации проверяет комплектность и правильность оформления документов заявителя в день обращения и направляет его для регистрации заявления к специалисту Администрации Вындиноостровского сельского поселения (кабинет № 1, время работы: понедельник- пятница - с 8.00 до 17.00,  обеденный перерыв - с 13.00 до 14.00). 

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 Главой администрации и общественной жилищной комиссией.
3.3.1. Глава администрации  готовит заключение о соответствии или не соответствии документов заявителя установленным требованиям  в течение пяти дней со дня их предоставления.  

3.3.2. Подготовленное Главой администрации заключение выносится на рассмотрение общественной 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 общественной жилищной комиссии оформляется протоколом, который готовится в день заседания комиссии.

3.4. Подготовка письменного ответа по принятому решению. 

3.4.1. Глава администрации готовит проект постановления Администрации ВЫндиноостровского сельского поселения.  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 общественной 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 Вындиноостровского 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.

5. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принимаемых) в ходе предоставления муниципальной услуги.

5.1. До судебного разбирательства заявитель может обратиться с жалобой на решение или действие (бездействие), осуществляемое (принятое) на основании настоящего Административного регламента (далее - обращение), письменно на имя Главы администрации ВЫндиноостровского сельского поселения.

5.2. В письменном обращении указываются:

· фамилия, имя, отчество заявителя (либо фамилия, имя, отчество уполномоченного представителя - в случае обращения с жалобой представителя);

· полное наименование юридического лица (в случае обращения организации);

· контактный телефон, почтовый адрес;

· предмет обращения;

· личная подпись заявителя (его уполномоченного представителя) и дата.

К обращению могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные в обращении обстоятельства. В таком случае в обращении приводится перечень прилагаемых документов.

Письменное обращение должно быть написано разборчивым почерком, не должно содержать нецензурных выражений. 

5.3. Письменное обращение должно быть рассмотрено в течение 30 рабочих дней с даты  регистрации обращения заявителя.

5.4. Если в ходе рассмотрения обращение признано необоснованным, заявителю направляется сообщение о результате рассмотрения обращения с указанием причин признания обращения необоснованным.

5.5. Заявитель вправе обжаловать действие (бездействие) должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу в Волховском городском суде по адресу: 187400, Ленинградская область, город Волхов, Волховский  проспект, дом 37 или Арбитражном суде города Санкт-Петербурга и Ленинградской области по адресу: 191015, город Санкт-Петербург, Суворовский проспект, дом 50/52. 

Сроки обращения в суд с жалобой: в течение 3-х месяцев со дня, когда заявителю стало известно о нарушении его прав.

Приложение 1

Главе Администрации МО

                                                                            Вындиноостровское 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.  


____________/_____________/

