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Республика Карелия

муниципальное образование

СОРТАВАЛЬСКОЕ ГОРОДСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ

АДМИНИСТРАЦИЯ СОРТАВАЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
   от «23» декабря 2015 года                                                       № 94
Об утверждении административного регламента

исполнения муниципальной услуги:

«Выдача справок об отказе от права 

преимущественной покупки доли в праве 

общей долевой собственности на жилые помещения»
            В  соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 г. № 131 – ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 27.07.2010г. №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»,  постановлениями  администрации  Сортавальского городского поселения от «26» июня 2012 г.  № 43  «Об утверждении Положения о порядке разработки и утверждения административных регламентов  предоставления муниципальных услуг»,  «12» ноября 2015 г.  от  № 750-О «Об утверждении Перечня муниципальных услуг, оказываемых населению администрацией Сортавальского городского поселения», администрация Сортавальского городского поселения   
      ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача справок об отказе от права преимущественной покупки доли в праве общей долевой собственности на жилые помещения» согласно приложению.
2. Опубликовать настоящее постановление в официальных средствах массовой информации и разместить на сайте муниципального образования.

3. Постановление вступает в силу с момента его официального опубликования.

Глава Сортавальского 








городского поселения 







С.В. Крупин 
Утвержден

Постановлением администрации 

Сортавальского городского поселения 

от «___» ___________ 2015 г. №    
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

Администрации муниципального образования «Сортавальское городское поселение» 
по предоставлению муниципальной услуги 

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

Раздел I.  Общее положения.

1.1. Административный регламент администрации Сортавальского городского поселения (далее – Администрация СГП) по предоставлению муниципальной услуги «Выдача справок об отказе от права преимущественной покупки доли в праве общей долевой собственности на жилые помещения» (далее – административный регламент) разработан в целях совершенствования форм и методов организации работы по предоставлению муниципальной услуги и определяет порядок, сроки и последовательность действий по ее предоставлению.
1.2. Получателями муниципальной услуги являются юридические и физические лица, либо их уполномоченные представители, обратившиеся в администрацию Сортавальского городского поселения за предоставлением муниципальной услуги (далее – заявители).
Раздел II. Требования к стандарту предоставления муниципальной услуги.

1. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.
1.1. Муниципальная услуга предоставляется непосредственно администрацией Сортавальского городского поселения. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

1.2. Техническое и организационное обеспечение предоставления муниципальной услуги возложено на уполномоченное лицо - Муниципальное учреждение «Городское хозяйство», в соответствии с функциями, предусмотренными Уставом учреждения.
2. Описание результатов предоставления муниципальной услуги.

2.1. Конечными результатами предоставления муниципальной услуги является: 

- оформление справки об отказе от права преимущественной покупки доли в праве общей долевой собственности на жилые помещения;
- оформление уведомления об отказе в выдаче соответствующей справки.
2.2. Процедура предоставления муниципальной услуги завершается получением заявителем одного из следующих документов:
· справка об отказе от права преимущественной покупки доли в праве общей долевой собственности на жилые помещения;
· уведомление об отказе в выдаче соответствующей справки.
3. Срок предоставления муниципальной услуги.
3.1. Муниципальная услуга предоставляется в течение тридцати дней со дня регистрации Администрацией СГП заявления с комплектом документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

3.2. При направлении заявителем заявления и комплекта документов по почте, срок предоставления муниципальной услуги отсчитывается от даты поступления документов в администрацию (по дате регистрации).

3.3. Решение о выдаче справки или об отказе в выдаче справки принимается по результатам рассмотрения заявления, не позднее чем через тридцать дней со дня регистрации администрацией письменного обращения с комплектом документов.
4. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги.

4.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

· Конституцией Российской Федерации;

· Гражданским кодексом Российской Федерации;
· Жилищным кодексом Российской Федерации;
· Федеральным законом от 06.10.2003года №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
· Федеральным законом от 02.05.2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

· Федеральным законом от 27.07.2010года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
· Федеральным законом от 27.07.2006года № 152-ФЗ «О персональных данных»;
· Уставом Муниципального образования «Сортавальское городское поселение»;
· Настоящим Административным регламентом. 

5. Перечень документов, необходимых для предоставления

муниципальной услуги.

5.1. Перечень документов, которые Заявителю необходимо предоставить для предоставления муниципальной услуги:
5.1.1. заявление (приложение № 2);

5.1.2. документ, удостоверяющий личность заявителя;
5.1.3. документ, удостоверяющий полномочия представителя заявителя (доверенность и т.п.);
5.1.4. правоустанавливающие документы на отчуждаемую долю в праве общей долевой собственности на жилое помещение (комнату в коммунальной квартире);

5.1.5. технический и (или) кадастровый паспорт на жилое помещение.

5.2. Документы (их копии или сведения, содержащиеся в них), указанные в пункте 5.1.4 части 5.1. настоящей статьи, запрашиваются органами, указанными в абзаце первом части 6 настоящей статьи, в государственных органах, органах местного самоуправления и подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организациях, в распоряжении которых находятся указанные документы в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, если Заявитель не представил указанные документы самостоятельно.

5.3. Не допускается требовать иные документы для предоставления муниципальной услуги, за исключением указанных в пункте 5.1. настоящего Регламента документов. Документы, предусмотренные пунктом 5.1. настоящего Регламента, могут быть направлены в электронной форме.

5.4. Не допускается требовать представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении государственных органов, предоставляющих государственную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг".

6. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

6.1. Несоответствие документов, представляемых заявителем, следующим требованиям: 

· полномочия представителя не оформлены в установленном законом порядке;

· тексты документов написаны неразборчиво; 

· фамилия, имя и отчество заявителя, его адрес места жительства, телефон (если есть) написаны не полностью;

· в документах имеются подчистки, приписки, зачеркнутые слова и иные неоговоренные исправления;

· документы исполнены карандашом;

· документы имеют серьезные повреждения, наличие которых допускает многозначность истолкования содержания.

7. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

7.1. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

· отсутствие доли муниципальной собственности в праве общей долевой собственности на жилое помещение (комнаты в коммунальной квартире);

· намерение администрации Сортавальского городского поселения приобрести отчуждаемую долю в праве общей долевой собственности на жилое помещение (комнату в коммунальной квартире);

· непредставление заявителем документов, определенных пунктом 5.1 настоящего административного регламента;

· ненадлежащее оформление представленных документов;

· обращение с заявлением лица, не относящегося к категории заявителей;

· предоставление заявителем о себе недостоверных сведений;

· документы представлены в ненадлежащий орган;

· обращение заявителя с заявлением об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
8. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги, получении результата предоставления муниципальной услуги

8.1. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, составляет 15 минут.

8.2. Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет 15 минут.

8.3. Максимальная продолжительность приема заявителя должностным лицом Администрации при предоставлении муниципальной услуги составляет 15 минут.

8.4. Максимальный срок ожидания в очереди для получения консультации составляет 15 минут.

  8.5. Максимальный срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги составляет 1 день с момента его поступления в Администрацию.
9. Требования к оформлению входа в здание, к местам предоставления муниципальной услуги.

9.1. Вход в здание администрации Сортавальского городского поселения, где расположен организационный отдел (2 этаж, ул. Вяйнемяйнена, д. 6), а также МУ «Городское хозяйство» (1-ый этаж, ул. Садовая, д. 1), непосредственно предоставляющие муниципальную услугу, должны быть оборудованы информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании, графике работы, адресе официального интернет-сайта.

9.2. Места информирования, предназначенные для ознакомления граждан с информационными материалами, оборудуются информационными стендами.

9.3. Места ожидания должны иметь условия, удобные для граждан и оптимальные для работы работников администрации. Места ожидания оборудуются стульями.

9.4. Прием заявителей осуществляется в служебном кабинете отдела.

9.5. Места приема оборудуются стульями и должны соответствовать установленным санитарным, противопожарным и иным нормам и правилам.
9.6. Консультирование (предоставление справочной информации) заявителей осуществляется в общем отделе.
9.7. Каждое рабочее место специалистов должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствам.

10. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.

10.1. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги выдается: 

· непосредственно в организационном отделе Администрации СГП по адресу: Республика Карелия, г Сортавала, ул. Вяйнемяйнена, д. 6, 2-ой этаж; МУ «Городское хозяйство», расположенное по адресу: Республика Карелия, г. Сортавала, ул. Садовая, д. 1, 1-ый этаж; 

· с использованием средств телефонной связи: Администрации СГП 8(814-30)4-82-00; 4-82-01; телефон МУ «Городское хозяйство» 8(81430)4-65-17.

· электронного информирования: адрес электронной почты Администрации СГП - sortavala_admin@onego.ru; адрес электронной почты МУ «Городское хозяйство» – sortavala-gorhoz@mail.ru;

· посредством размещения на официальном интернет-сайте: www.городсортавала.рф. и в Федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (http://www.gosuslugi.ru) (далее – Единый портал). 
· на информационных стендах в администрации СГП, а также в МУ «Городское хозяйство».

10.2. Сведения о местонахождении и контактных телефонах организаций, в которых заявители могут получить документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, размещаются в табличном виде на информационном стенде, расположенном на 2 этаже здания администрации СГП (г. Сортавала, ул. Вяйнемяйнена, д.6); на 1 этаже здания МУ «Городское хозяйство» (г. Сортавала, ул. Садовая, д. 1), на интернет-сайте: www.городсортавала.рф.
10.3. Сведения о графике (режиме) работы организационного отдела администрации СГП и МУ «Городское хозяйство» сообщаются по телефонам: 8(81430)4-82-00; 4-82-01; 4-65-17, а также размещаются на интернет-сайте администрации: www.городсортавала.рф..
10.4. Основными требованиями к информированию заявителей являются:

- достоверность предоставляемой информации;

- четкость в изложении информации;

- полнота информирования;

- удобство и доступность получения информации.

10.5. На интернет-сайте размещается следующая информация: 

· перечень муниципальных услуг, предоставляемых администрацией Сортавальского городского поселения
· процедура предоставления муниципальной услуги;

· порядок обжалования решения, действия или бездействия уполномоченного органа, его должностных лиц и работников;

· перечень получателей муниципальных услуг (по видам предоставляемых услуг);

· перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

· бланки заявлений;

· извлечения из нормативных правовых актов, регулирующих деятельность по предоставлению муниципальной услуги.

· основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги. 

10.6. На информационном стенде, расположенном на 2 этаже здания администрации Сортавальского городского поселения, а также на 1 этаже здания МУ «Городское хозяйство», размещается следующая информация:

· перечень муниципальных услуг, предоставляемых администрацией СГП;
· перечень получателей муниципальных услуг (по видам предоставляемых услуг);

· перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги (по видам предоставляемых услуг);

10.7. Письменные разъяснения даются в установленном порядке при наличии письменного запроса заявителя. Ответ направляется письмом, электронной почтой, факсом в зависимости от способа обращения заявителя или способа доставки, указанного в письменном запросе.

10.8. При ответах на телефонные звонки и устные запросы специалисты подробно и в вежливой форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчества и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован на другое должностное лицо, или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

10.9. Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами при личном приеме заявителей, посредством почтовой, электронной или телефонной связи.
10.10. В обращении, поступившем в форме электронного документа, в обязательном порядке указывается фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии), адрес электронной почты, если ответ должен быть направлен в форме электронного документа, и почтовый адрес, если ответ должен быть направлен в письменной форме. Заявитель вправе приложить к такому обращению необходимые документы и материалы в электронной форме либо направить указанные документы и материалы или их копии в письменной форме.
10.11. Заявители, представившие в администрацию документы для предоставления муниципальной услуги, в обязательном порядке информируются специалистами о принятом решении по предоставлению муниципальной услуги.

10.12. В любое рабочее время с момента приема документов заявитель имеет право на получение сведений о прохождении предоставления муниципальной услуги посредством телефонной связи или при личном обращении в администрацию.

10.13. Для получения сведений о прохождении предоставления муниципальной услуги заявителем называются дата и входящий номер в полученной при подаче документов расписке. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе (в процессе выполнения какой административной процедуры) находится представленный им пакет документов.

10.14. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно.
11. Порядок получения консультаций о предоставлении муниципальной услуги.

11.1. Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляются специалистами отдела, предоставляющими муниципальную услугу.
11.2. Консультации предоставляются по следующим вопросам:

· перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;

· источника получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (орган, организация и их местонахождение);

· времени приема и выдачи документов;

· сроков предоставления муниципальной услуги;

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

11.3. Консультации предоставляются при личном обращении граждан, посредством телефона.
12. Условия и сроки приема и консультирования заявителей.

12.1. Специалисты Администрации СГП, МУ «Городское хозяйство»  осуществляют прием и консультирование граждан по вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги, в соответствии со следующим графиком:

	Дни недели
	Часы приема

	Понедельник
	с 8-30 до 13-00 и с 14-00 до 17-00

	Вторник
	с 8-30 до 13-00 и с 14-00 до 17-00

	Среда
	с 8-30 до 13-00 и с 14-00 до 17-00

	Четверг
	с 8-30 до 13-00 и с 14-00 до 17-00

	Пятница
	с 8-30 до 13-00 и с 14-00 до 15-30


12.2. Время обеденного перерыва и отдыха специалистов отдела составляет 1 час. Выходные суббота и воскресенье.

13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

13.1. Показателями доступности муниципальной услуги являются:

а) транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;

б) обеспечение предоставления муниципальной услуги с использованием возможностей единого портала государственных и муниципальных услуг;

в) размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном интернет-сайте администрации муниципального образования «Сортавальское городское поселение»;

г) размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на едином портале государственных и муниципальных услуг.

13.2. Показателями качества муниципальной услуги являются:

а) соблюдение стандарта предоставления муниципальной услуги;

б) отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на решения и действия (бездействие), принятые и осуществленные при предоставлении муниципальной услуги.

Раздел III. Административные процедуры. 
1. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур.

1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

1) приём и регистрация документов заявителя;

2) экспертиза документов, представленных заявителем;

3) принятие решения: 
- о выдаче справки об отказе от права преимущественной покупки доли в праве общей долевой собственности на жилые помещения;
- направление уведомления об отказе в выдаче соответствующей справки.
4) выдача документов заявителю.
(блок-схема процедуры предоставления муниципальной услуги указана в приложении № 1 к настоящему административному регламенту).

2. Приём и регистрация документов заявителя.

2.1. Основанием для начала административной процедуры приёма и регистрации документов является обращение гражданина в администрацию посредством:

1) личного обращения заявителя (представителя заявителя) с заявлением и документами, необходимыми для предоставления муниципальной услуги;

2) почтового отправления заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 
3) направления заявления с пакетом документов на адрес электронной почты Администрации СГП - sortavala_admin@onego.ru; адрес электронной почты МУ «Городское хозяйство» – sortavala-gorhoz@mail.ru;

4) обращения через многофункциональный центр.
2.2. При поступлении заявления с пакетом документов специалист, ответственный за прием и регистрацию документов заявителя:

· устанавливает предмет обращения заявителя;

· проверяет предоставленные документы на предмет их соответствия требованиям, установленным настоящим административным регламентом.

2.3. В случае установления оснований для отказа в приеме документов, специалист, ответственный за прием и регистрацию документов:

1) прекращает процедуру приема документов;

2) оформляет уведомление об отказе в приеме документов с указанием причин отказа и удостоверяет его подписью главы Сортавальского городского поселения либо первого заместителя главы администрации;

3) уведомление об отказе в приеме документов регистрируется в «Журнале регистрации исходящих документов»;

4) вручает или направляет (в зависимости от способа подачи документов) уведомление и представленные документы заявителю.

2.4. В случае соответствия представленных документов требованиям, установленным настоящим административным регламентом, специалист, ответственный за прием и регистрацию документов:

1) регистрирует поступление заявления;
2) передает комплект документов заявителя (представителя заявителя) специалисту, ответственному за подготовку и анализ документов, а также ответственному за экспертизу документов.
3. Экспертиза документов, представленных заявителем.
3.1. Основанием для начала процедуры проведения экспертизы документов заявителя, является получение специалистом, ответственным за экспертизу документов, комплекта документов заявителя.

3.2. Специалист, ответственный за экспертизу документов:

1) проверяет комплектность предоставленных документов и соответствие их требованиям, установленным настоящим административным регламентом;

2) устанавливает принадлежность заявителя к категории граждан, имеющих право на получение муниципальной услуги;

3) проверяет наличие полномочий на право обращения с заявлением о предоставлении муниципальной услуги (в случае, когда с заявлением обращается представитель заявителя) и их оформление.
3.3. При установлении отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных настоящим административным регламентом, специалист, ответственный за экспертизу документов, оформляет справку об отказе от права преимущественной покупки доли в праве общей долевой собственности на жилые помещения.
3.4. При наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных настоящим административным регламентом, специалист, ответственный за экспертизу документов, оформляет уведомление об отказе в выдаче соответствующей справки.
4. Выдача документов заявителям.

4.1. Основанием для начала процедуры выдачи документов является получение специалистом, ответственным за выдачу документов, комплекта документов заявителя. 

4.2. Справка об отказе от права преимущественной покупки доли в праве общей долевой собственности на жилые помещения или уведомление об отказе в выдаче соответствующей справки направляются заявителю почтовой связью либо иным способом, указанным заявителем в заявлении при подаче документов.

5. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги.
5.1. Текущий контроль соблюдения последовательности действий, определенных административными процедурами за предоставлением муниципальной услуги и принятием решений (далее - текущий контроль), осуществляется администрацией СГП, а также МУ «Городское хозяйство».

5.2. Надзор за исполнением государственных функций осуществляется органами прокуратуры в соответствии с Законом Российской Федерации  от 17.01.1992г. №2202-1 «О прокуратуре Российской Федерации».

5.3. Текущий контроль осуществляется путем проверок соблюдения и исполнения специалистами положений настоящего административного регламента, иных нормативных правовых актов.

5.4. В случае выявления нарушений прав заявителей, Глава Сортавальского городского поселения или директор МУ «Городское хозяйство» осуществляет привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.5.Специалисты несут персональную ответственность за соблюдение сроков и последовательности совершения административных действий. Персональная ответственность специалистов закрепляется в их должностных регламентах (инструкциях).

5.6. Должностные лица администрации, специалисты, участвующие в предоставлении муниципальной услуги в случае ненадлежащего предоставления муниципальной услуги, служебных обязанностей, совершения противоправных действий (бездействия) при предоставлении муниципальной услуги несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

6. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования действий (бездействий) и решений осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги.

6.1. Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принимаемых) в ходе исполнения муниципальной услуги, в соответствии с федеральным законодательством.

6.2. Обжалование действий (бездействия) должностных лиц администрации, решений принятых в рамках предоставления муниципальной услуги осуществляется в административном и (или) судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.

6.3. Заявители имеют право обратиться в администрацию Сортавальского городского поселения  с жалобой лично или направить письменное обращение (жалобу).

6.4. Письменные обращения, содержащие жалобы на действия (бездействие) должностных лиц администрации, решения принятые в рамках предоставления муниципальной услуги (далее - жалоба), направляются в администрацию Сортавальского городского поселения по адресу: г. Сортавала, ул. Вяйнемяйнена, д. 6. Поступившие в администрацию жалобы подлежат обязательной регистрации в день поступления.

6.5. В соответствии Федеральным законом от 27.07.2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» обращение (жалоба) заявителя (приложение № 1 к Административному регламенту) в письменной форме должны содержать следующую информацию:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. 
Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

6.6. Жалоба, поступившая в администрацию СГП, предоставляющую муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. Правительство Российской Федерации вправе установить случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен.

6.7. По результатам рассмотрения жалобы администрация СГП, предоставляющая муниципальную услугу, принимается одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.
6.8. Ответ на жалобу в письменной форме подписывается Главой Сортавальского городского поселения.
6.9. В случае если в письменной жалобе не указаны фамилия заявителя (наименование юридического лица), направившего жалобу, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, жалоба не рассматривается.
6.10. При получении письменной жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членам его семьи, жалоба может быть оставлена без ответа по существу поставленных в ней вопросов, а заявителю, направившему жалобу, сообщено о недопустимости злоупотребления правом.

6.11. В случае если текст жалобы не поддается прочтению, жалоба не рассматривается, о чем сообщается заявителю, направившему жалобу, если его фамилия (наименование юридического лица) и почтовый адрес поддаются прочтению.

6.12. В случае, если в жалобе заявителя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, глава (его заместитель) вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанная жалоба и ранее направляемые жалобы были направлены в администрацию. О данном решении уведомляется заявитель, направивший жалобу.

6.13. Обращения считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы.

6.14. В случае если лицо, привлеченное к административной ответственности по итогам проверки, несогласно с принятым решением, оно в течение 10 дней  с момента вручения или получения копии постановления о привлечении его к административной ответственности обращается в вышестоящий орган, вышестоящему должностному лицу, либо в суд по месту рассмотрения дела.

6.15. Заявитель вправе в порядке, установленном законодательством о гражданском судопроизводстве, обратиться в суд за защитой нарушенных либо оспариваемых прав, свобод или законных интересов.

ПРИЛОЖЕНИЕ № 1 к  

Административному регламенту
БЛОК – СХЕМА

предоставления администрацией Сортавальского городского поселения муниципальной услуги по выдаче справок об отказе от права преимущественной покупки доли в праве общей долевой собственности на жилые помещения









ПРИЛОЖЕНИЕ № 2 к  

Административному регламенту
Главе Сортавальского городского поселения

____________________________________

от __________________________________

____________________________________

                                                                                         (ФИО полностью)

проживающего(ей)____________________

____________________________________

____________________________________

(адрес места жительства/регистрации)

контактный телефон__________________
ЗАЯВЛЕНИЕ

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:

  _________________________________________________________________________

4.Приложение:

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

«___»___________20___г.

(подпись)




Ф.И.О.
ПРИЛОЖЕНИЕ № 3 к  

Административному регламенту
	[image: image2.png]



Республика Карелия

АДМИНИСТРАЦИЯ

МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

«СОРТАВАЛЬСКОЕ ГОРОДСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ»

Вяйнемяйнена ул., д. 6,

г. Сортавала, Республика Карелия, 186790

Тел./факс (81430) 2-52-01

E-mail: sortavala_admin@onego.ru
ОКПО 79591607, ОГРН 1051002036887,

ИНН/КПП 1007014597/100701001


	Ф.И.О. заявителя

адрес проживания

	______________________ № ____________________              
на № _________________ от ____________________
	


СПРАВКА

Дана______________________________________________________________________


(Ф.И.О. заявителя)

в том, что администрация Сортавальского городского поселения отказывается от права преимущественной покупки доли в праве общей долевой собственности на жилые помещения по адресу:______________________________________________________________________

____________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

за цену____________________________________________________________________

Глава Сортавальского

городского поселения








Ф.И.О.

ПРИЛОЖЕНИЕ № 4 к  

Административному регламенту
Главе Сортавальского городского поселения

____________________________________

от __________________________________

____________________________________

                                                                                         (ФИО полностью)

проживающего(ей)____________________

____________________________________

____________________________________

(адрес места жительства/регистрации)

контактный телефон__________________

Жалоба

на решение, действие (бездействие)

должностного лица администрации 

Полное наименование физического или юридического лица ________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________

(Ф.И.О. гражданина)

Местонахождение гражданина или юридического лица, ________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________

(фактический адрес/регистрация)

Контактныйтелефон______________________________________________________________
Адрес электронной почты_______________________________________________________
Наименование органа или должность Ф.И.О. должностного лица органа, решение, действие (бездействие) которого обжалуется:

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Суть жалобы________________________________________________________________
________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

(Краткое изложение обжалуемых решений, действий (бездействий), указать основания, по которым лицо, подающее жалобу, не согласно с вынесенным решением, действием (бездействием), со ссылками на пункты Административного регламента, нормы закона)

Перечень прилагаемых документов:

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

«___»___________20___г.

(подпись)




Ф.И.О.
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














