Административный регламент 

предоставления Администрацией муниципального 

образования «Цильнинский район» муниципальной 

услуги по выдаче справки об отказе от права преимущественной покупки комнаты в коммунальной квартире

l. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги по  выдаче справки об отказе от права преимущественной покупки комнаты в коммунальной квартире (далее административный регламент) разработан в целях:

         Повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для получения муниципальной услуги (далее — муниципальная услуга).

2 . Стандарт предоставления муниципальной услуги.


2.1. Наименование муниципальной услуги. 


Выдача  справки об отказе от права преимущественной покупки комнаты в коммунальной квартире.


2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.


МУ Комплексный центр социального обслуживания населения муниципального образования «Цильнинский район» (далее – КЦСОН) и осуществляется уполномоченными должностными лицами.

 В процессе предоставления муниципальной услуги КЦСОН взаимодействует с: 

 
-    Администрацией муниципального образования «Цильнинский район» адрес: Ульяновская область, Цильнинский район, с. Большое  Нагаткино, ул. Садовая, 4.

      
2.3. Результатом оказания муниципальной услуги является оформление и выдача справки об отказе от права преимущественной покупки комнаты в коммунальной квартире.


2.4.  Справка об отказе от права преимущественной покупки комнаты в коммунальной квартире выдается не позднее,чем через 14 рабочих дней после обращения гражданина с заявлением о выдаче разрешения.


2.5. Предоставление муниципальной услуги по выдаче справки об отказе от права преимущественной покупки комнаты в коммунальной квартире осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации;

- Гражданский кодекс Российской Федерации;

- Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» («Собрание законодательства РФ», 08.05.2006 года, № 19, ст. 2060);

- Федеральным законом РФ «Об опеке и попечительстве» от 24.04.2008 года № 48-ФЗ ("Собрание законодательства РФ", 28.04.2008, № 17, ст. 1755, "Российская газета", № 94, 30.04.2008);

- Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (источник публикации – «Российская газета» от 05.05.2006 № 95);

· Федеральным законом РФ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» от 27.07.2010 №210-ФЗ ("Российская газета" от 30.07.2010 №5247);

- Постановлением Правительства РФ «Об отдельных вопросах осуществления опеки и попечительства в отношении совершеннолетних недееспособных или не полностью дееспособных граждан» от 17.11.2010 № 927 (Собрание законодательства Российской Федерации, 29.11.2010 № 48, ст. 6401);

- Законом Ульяновской области «Об организации деятельности по опеке, попечительству и патронажу в Ульяновской области» от 05.11.2008 года               № 178-ЗО ("Ульяновская правда", № 91 (22.750), 07.11.2008).


2.6. При обращении предоставляются следующие документы:


 Паспорта заявителей и их копии, свидетельство о рождении ребенка, заявление несовершеннолетнего, достигшего 14летнего возраста, документы и их копии, подтверждающие наличие доли в коммунальной квартире у несовершеннолетнего ребенка, справка ф.8.



2.7. Документы не принимаются при  отсутствии одного из обязательных документов.



2.8. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.



2.9. Максимальный срок ожидания в очереди не более 30 минут.



2.10. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги не более 5 минут.



2.11. Прием граждан осуществляется в специально выделенном кабинете, при входе имеется табличка с указанием отдела опеки и попечительства, места ожидания и заполнения документов оборудуются стульями, столами, образцами заполнения документов и канцелярскими принадлежностями. Рабочие места специалистов оборудуются компьютерной техникой.
 

3. Состав, последовательность и сроки выполнения

 административной процедуры.

Порядок информирования.

3.1. Место нахождения КЦСОН: Ульяновская область, Цильнинский район, с. Большое Нагаткино, ул. Садовая, 4.

Почтовый адрес для направления документов и обращений: 433610, Ульяновская область, Цильнинский район, с. Большое Нагаткино, ул. Садовая, 4 

Электронный адрес для направления обращений: 

             сiln.opeka@ mail.ru

Телефоны для справок: (84245) 2-15-91

График приема посетителей:

	понедельник - пятница
	8.00 - 17.00 (перерыв 12.00 – 13.00)

	Суббота, воскресенье 
	Выходные дни


Информация о порядке предоставления муниципальной услуги, о местонахождении, графике (режиме работы), контактных телефонах, адресах электронной  почты органов, предоставляющих услугу, выдается:

- непосредственно в КЦСОН; 

- с использованием средств телефонной связи;

- посредством размещения на информационном стенде в КЦСОН   муниципального образования «Цильнинский район»;

- на официальном сайте муниципального образования "Цильнинский район" в сети Интернет.

3.2. На информационном стенде размещается следующая информация:

- извлечения из законодательных и нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

- текст Административного регламента (извлечения);

- перечень документов, необходимых для получения справки об отказе от права преимущественной покупки комнаты в коммунальной квартире, образцы заявлений;

- место размещения специалистов и режим приёма ими заявителей;

- место расположения, график (режим работы), номера телефонов органов, участвующих в предоставлении услуги, справочная информация о должностных лицах, участвующих в предоставлении услуги;

- порядок получения консультаций;

- порядок обжалования решений, действий или бездействия должностных лиц, ответственных за предоставление услуги.


3.3. Консультации (справки) по вопросам предоставления услуги проводятся специалистами отдела опеки и попечительства КЦСОН.


3.4. Консультации предоставляются по вопросам определения:

          - перечня документов, необходимых для проведения процедуры по выдаче справки об отказе от права преимущественной покупки комнаты в коммунальной квартире;

         - источника получения документов, необходимых для проведения процедуры по выдаче  справки об отказе от права преимущественной покупки комнаты в коммунальной квартире;


- времени приёма и выдачи документов;

         - условий, при которых может быть выдана  справка об отказе от права преимущественной покупки комнаты в коммунальной квартире;


    - порядка обжалования действий, бездействия и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.



3.5. Консультации по процедуре предоставления муниципальной услуги могут предоставляться: 

- на личном приеме; 

- по письменным обращениям; 

- по телефону. 

3.6. При осуществлении консультирования на личном приёме специалист отдела опеки и попечительства обязан:

- представиться, указав фамилию, имя и отчество, должность; 

- ознакомить получателей (заявителей) с порядком и условиями выдачи  справки об отказе от права преимущественной покупки комнаты в коммунальной квартире;

- дать ответы на заданные получателем (заявителем) вопросы. В случае если подготовка ответа на заданные вопросы требует продолжительного времени, специалист отдела опеки и попечительства может предложить получателю (заявителю) обратиться письменно, либо назначить для получения консультации другое удобное для получателя (заявителя) время;
в конце разговора специалист отдела опеки и попечительства должен кратко подвести итоги разговора. 

3.7. Время ожидания личного приема в очереди должно составлять не более 30 минут. 

3.8. При обращении по телефону специалист отдела опеки и попечительства:

- представляется, назвав свою фамилию, имя, отчество, должность, наименование органа местного самоуправления;

- выслушивает и уточняет при необходимости суть вопроса;

- вежливо, корректно и лаконично даёт ответ по существу вопроса; 

- при невозможности в момент обращения ответить на поставленный вопрос, предлагает обратившемуся перезвонить в конкретный день и в определенное время;

 - назначенному сроку подготавливает ответ по вышеуказанным вопросам, в случае необходимости с привлечением других специалистов. 

3.9. В случае если получатель (заявитель) не удовлетворен информацией, предоставленной ему на личном приеме или по телефону, специалист отдела по опеке и попечительству предлагает ему подготовить письменное обращение по интересующим его вопросам. 

3.10. Письменный запрос на получение консультации может быть направлен:

- по почте;

- по факсу;

- на электронный почтовый ящик. 

3.11. При консультировании по письменным запросам ответ направляется в адрес получателя (заявителя) в срок, не превышающий 30 рабочих дней с момента поступления письменного запроса. 

3.12. Муниципальная услуга  предоставляется в течение 14 рабочих дней со дня регистрации заявления о выдаче  справки об отказе от права преимущественной покупки комнаты в коммунальной квартире.

	          - время ожидания приема при подаче/получении документов (в порядке очереди) – не более 30 минут

	          - срок проверки документов, представленных Заявителем –  не более 5 рабочих дней;

	          - срок рассмотрения заявления и принятия решения –  не более 3 рабочих  дней.

	          - срок выдачи документов –  не более 1 рабочего дня


          3.13.  Основаниями для отказа  в выдаче справки об отказе от права преимущественной покупки комнаты в коммунальной квартире являются:

         - несоответствие представленных документов перечню документов, указанных в настоящем  Административном регламенте;

        - регистрация по месту жительства заявителя за пределами муниципального образования «Цильнинский район»;

       3.14. Решение об отказе оформляется в виде справки администрации муниципального образования «Цильнинский район» и в пятидневный срок после его подписания выдается на руки заявителю.

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

- приём заявления о выдаче справки об отказе от права преимущественной покупки комнаты в коммунальной квартире;

          - рассмотрение заявления, принятие решения о даче согласия на отказ от права преимущественной покупки комнаты в коммунальной квартире;

- подготовка проекта справки об отказе от права преимущественной покупки комнаты в коммунальной квартире ;

-  выдача справки об отказе от права преимущественной покупки комнаты в коммунальной квартире либо мотивированного  отказа.

3.16. Основанием для начала исполнения муниципальной услуги является личное обращение заявителя или законного представителя с комплектом документов, необходимых для выдачи разрешения на вступление в брак несовершеннолетних в возрасте от 16 до 18 лет.

3.17. Заявитель может заполнить заявление заблаговременно, либо в  кабинете отдела опеки и попечительства одновременно с подачей необходимых документов.


Дополнительную информацию о порядке заполнения заявления заявитель и его законные представители могут получить у специалиста отдела опеки и попечительства КЦСОН района лично, либо по телефону.


3.18. Специалист осуществляет проверку представленных документов и их копий на предмет полноты и соответствия настоящему регламенту, а так же проверку правильности заполнения заявлений непосредственно во время подачи  их заявителем и его законными представителями.


В случае, если заявление о разрешении на вступление в брак несовершеннолетнему гражданину было заполнено ненадлежащим образом,  специалист обязан указать на ошибки, подлежащие исправлению, а также предоставить заявителю возможность повторного заполнения заявления на месте (в случае подачи заявления лично), не выходя из кабинета. 


По просьбе заявителя специалист отдела по опеке и попечительству в трехдневный срок обязан оформить указание на ошибки, подлежащие исправлению, в письменном виде, с указанием даты, Ф.И.О. специалиста, с приложением оригинала неверно заполненного заявления, заверенного подписью специалиста и выдать под личную подпись заявителя.


В случае, если заявителем и его законными представителями был представлен неполный комплект документов, специалист отдела по опеке и попечительству обязан указать на конечный перечень недостающих документов и дать необходимые разъяснения относительно формы и мест получения данных документов. 

По просьбе заявителя или его законного представителя специалист сектора по опеке и попечительству в трёхдневный срок обязан оформить перечень недостающих документов в письменном виде, с указанием даты, ФИО  специалиста по опеке и попечительству, а также списка уже представленных документов и выдать под личную подпись заявителя.  

Заявление регистрируется в журнале регистрации заявлений, принятых от граждан, в день обращения.


3.19. Специалист  по опеке и попечительству рассматривает заявление и приложенные к нему копии документов на предмет соответствия заявленной просьбы интересам  несовершеннолетнего.

Специалист  по опеке и попечительству, в ходе личной беседы с заявителями, а также при изучении представленных документов, выясняет основания для выдачи справки об отказе от права преимущественной покупки комнаты в коммунальной квартире. При отсутствии оснований для выдачи справки об отказе от права преимущественной покупки комнаты в коммунальной квартире, в удовлетворении заявления может быть отказано.

3.20. Для подготовки справки администрации  муниципального образования об отказе от права преимущественной покупки комнаты в коммунальной квартире или об отказе в выдачи специалист  по опеке и попечительству в течение трех рабочих дней после принятия заявления, документов и их копий готовит справку и передает ее на согласование начальнику управления по социальному развитию,  заместителю Главы администрации МО «Цильнинский район» по вопросам правового обеспечения и профилактике правонарушений, для  передачи на подпись Главе муниципального образования,  либо лицу, исполняющему его обязанности.


3.21. Справка администрации муниципального образования «Цильнинский район» об отказе от права преимущественной покупки комнаты в коммунальной квартире выдается не позднее, чем через 14 рабочих дней после обращения гражданина с заявлением о выдаче справки.

       
3.22. Отказ в выдаче справки об отказе от права преимущественной покупки комнаты в коммунальной квартире специалист отдела опеки и попечительства доводит до сведения заявителей в течении пяти рабочих дней со дня его подписания, одновременно заявителю возвращаются все документы и разъясняется порядок обжалования решения.


Справка об отказе должна содержать указание на основание,  в соответствии с которым заявителю было отказано  в выдачи.    

3.23. Справка об отказе от права преимущественной покупки комнаты в коммунальной квартире выдается лично заявителю или его законному представителю под роспись. 

4. Формы контроля за исполнением административного

регламента.


4.1. Специалисты отдела опеки попечительства, ответственные за предоставление муниципальной услуги по выдаче справки об отказе от права преимущественной покупки комнаты в коммунальной квартире, несут персональную ответственность за сроки и порядок исполнения каждой административной процедуры, указанной в настоящем Административном регламенте.


Персональная ответственность специалистов закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.


4.2. Текущий контроль осуществляется путём проведения директором КЦСОН  проверок соблюдения и исполнения специалистами положений настоящего Административного регламента, иных нормативных правовой актов Российской Федерации и Ульяновской области.


Контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращение заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц, а также проверку исполнения положений настоящего Административного регламента.


По результатам проведённых проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.


Периодичность осуществления текущего контроля составляет один раз в год.


4.3. Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются на основании индивидуальных правовых актов (приказов, распоряжений) руководителей органов, участвующих в предоставлении данной муниципальной услуги. 


Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании годовых планов работы соответствующего органа, участвующего в предоставлении муниципальной услуги) и внеплановыми.


При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные вопросы (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя в порядке, установленном настоящим Административным регламентом.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу.

5.1. Заявители имеют право на обжалование действий или бездействия должностных лиц органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, во внесудебном и судебном порядке. Заявители имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу (претензию).


5.2. Заинтересованные лица в соответствии с настоящим регламентом вправе обжаловать в досудебном порядке: 

- отказ в приёме документов для предоставления Услуги;

- отказ Заявителю в предоставлении Услуги.

5.3. Обращение (претензия) может быть подано Заявителем, права которого нарушены, а также по просьбе Заявителя его законным представителем.

5.4. При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 рабочих дней с момента регистрации такого обращения.


5.5. Письменное обращение  (жалоба) составляется в произвольной форме, заявитель в обязательном порядке указывает либо наименование органа, в который направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего лица, а также свою фамилию, имя, отчество, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату.

5.6. Жалоба может направляться:

- директору КЦСОН; 

- в администрацию муниципального образования «Цильнинский район». 



5.7. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю.



5.8. В случае, если в письменном обращении не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не даётся.

5.9. В случае, если текст письменного обращения не поддаётся прочтению, ответ на обращение не даётся, о чём сообщается заявителю.

В случае, если в письменном обращении содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, лицо, рассматривающее обращение вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в один и тот же орган, или одному и тому же должностному лицу.

В случае, если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нём вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

5.10. В случае, когда заявитель считает, что его обращение не разрешено и письменные ответы на его запросы его не удовлетворяют, т.е., по его мнению, его права нарушены, он вправе обратиться с жалобой на действия (бездействие) в суд.

5.11. Для обращения в суд с жалобой в соответствии со ст. 5 Закона Российской Федерации от 27 апреля 1993 г. N 4866-1 "Об обжаловании в суд действий и решений, нарушающих права и свободы граждан" (с изменениями от 14 декабря 1995 г.) устанавливаются следующие сроки:

три месяца со дня, когда заявителю стало известно о нарушении его прав;

один месяц со дня получения гражданином письменного уведомления об отказе в удовлетворении жалобы или со дня истечения месячного срока после подачи жалобы, если заявителем не был получен на неё письменный ответ.

Пропущенный по уважительной причине срок подачи жалобы может быть восстановлен судом.

5.12. Жалобы на действия (бездействие) в ходе предоставления муниципальной услуги рассматриваются Ульяновским районным судом.

Приложение № 1

	 
	к Административному регламенту 

Комплексного центра социального обслуживания населения муниципального образования «Цильнинский район» Ульяновской области 

по предоставлению муниципальной услуги по выдаче справки об отказе от права преимущественной покупки комнаты в коммунальной квартире


ЗАЯВЛЕНИЕ

 

Прошу дать разрешение на отказ от права преимущественной покупки доли в праве общей долевой собственности от имени несовершеннолетнего  __________________________________________________________________

           (Ф.И.О.)

квартиры по адресу: _______________________________________________  

 

     Приложение:

 - справка форма  №8 на продаваемое и покупаемое жильё;

- копии паспортов (опекуна и несовершеннолетнего (ей);

- свидетельство о государственной регистрации права на продаваемое жильё;

- нотариально заверенное обязательство о покупке жилья;

- технический паспорт на продаваемое и покупаемое жильё;

  

Подпись                                                                                                                                          Дата

Приложение № 2

                                                                                                                   к административному регламенту

предоставления Администрацией муниципального образования «Цильнинский район» муниципальной услуги по выдаче разрешения на вступление в брак несовершеннолетним гражданам, достигшим возраста 16 лет»                                                                                                                        
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Приём документов для получения муниципальной Услуги





Рассмотрение и проверка документов специалистом отдела опеки и попечительства над несовершеннолетними





Личное обращение Заявителя в отдел опеки и попечительства





Подготовка проекта постановления  Главы муниципального образования





Оформление отказа в предоставлении Услуги





Согласование проекта директором КЦСОН





Согласование проекта


специалистами правового обеспечения  





Подпись постановления Главы  муниципального образования





Уведомление Заявителя о готовности постановления
































Согласование проекта директором 


КЦСОН 








Согласование проекта


специалистами правового обеспечения  








Подпись постановления Главой  муниципального образования








Письменное уведомление Заявителя об отказе в предоставлении Услуги





Выдача постановления Заявителю





 �
Главе МО «Цильнинскийй район»


Рамазанову Х.В.


от   (Ф.И.О.)


проживающего (ей) по адресу:


 тел. �
�
 








