УТВЕРЖДЕН 

постановлением администрации

 Городищенского муниципального района
от 12 декабря 2013 г.  № 2454

Административный регламент

предоставления муниципальной услуги «Выдача предварительных разрешений для сделок с имуществом несовершеннолетних»

1. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления  муниципальной услуги "Выдача предварительных разрешений на сделки с имуществом несовершеннолетних» разработан в соответствии с распоряжением от 12.05.2011 года № 103-р «О разработке стандартов качества и административных регламентов предоставления муниципальных услуг Городищенского муниципального района».

Нормативное правовое регулирование отношений, возникающих в связи с предоставлением государственных и муниципальных услуг, осуществляю в соответствии с настоящим Федеральным законом, другими федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами. 

1.2. Перечень нормативных правовых актов, непосредственно регламентирующих оказание муниципальной услуги: 

- Гражданский кодекс РФ;

- Семейный кодекс РФ;

- Федеральный закон от 24 июля 1998 года № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 24 апреля 2008 года № 48-ФЗ «Об опеке и попечительстве»;

1.2. Органами, уполномоченными на прием документов являются:

- канцелярия администрации Городищенского муниципального района;

- МФЦ.

Органом уполномоченным на рассмотрение заявления и документов, необходимых для выдачи разрешения на сделки с имуществом несовершеннолетних, или об отказе, является  отдел опеки и попечительства администрации Городищенского муниципального района Волгоградской области (далее – отдел опеки).

Решение о даче разрешения оформляется в виде постановления администрации Городищенского муниципального района. 

1.3. Заявителями являются законные представители интересов несовершеннолетних (опекуны, попечители, приемные родители, родители), несовершеннолетние, достигшие возраста 14 лет, зарегистрированные на территории Городищенского муниципального района.

1.4. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги выдается:

- непосредственно в отделе опеке и попечительства администрации Городищенского муниципального района Волгоградской области; 

- с использованием средств телефонной связи.

Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги сообщается по номерам телефонов для справок (консультаций), на информационном стенде.

На информационном стенде, предназначенном для предоставления муниципальной услуги, размещается следующая информация:

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

При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты отдела подробно информируют обратившихся по интересующим их вопросам.

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо, или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

1.5. Сведения о местонахождении, контактных телефонах, режиме работы уполномоченного органа: адрес: Волгоградская область, р.п. Городище, пл. 40 лет Сталинградской битвы, дом 1. Телефон: 3-33-34, официальный сайт администрации www.agmr.ru.

Прием и консультирование граждан по вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги, осуществляется в соответствии со следующим графиком:

Вторник, среда, четверг - с 9.00 до 12.00; с 13.00 до 17.00;

Понедельник, пятница – не приемные дни;

суббота, воскресенье - выходные дни.
2. Стандарт качества предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги: «Выдача предварительных разрешений для сделок с имуществом несовершеннолетних»

2.2. Наименование органа, предоставляющего государственную услугу: администрация Городищенского муниципального района;

2.3. Результат исполнения муниципальной услуги является:

- разрешение на сделку с имуществом несовершеннолетнего;

- отказ в даче разрешения.
         2.4.  Срок предоставления муниципальной услуги

Общий срок предоставления муниципальной услуги - 30 дней с момента обращения заявителя;

Максимальный срок для выполнения действия по приему документов, их регистрации составляет 40 минут.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги: Устав Городищенского муниципального района, Положение об администрации Городищенского муниципального района, Положение об отделе опеки и попечительства администрации Городищенского муниципального района;

2.6. Перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги:

- Заявление законных представителей интересов несовершеннолетнего 

- Заявление от несовершеннолетнего, которому уже исполнилось 14 лет

- Согласие несовершеннолетнего (в письменной форме), которому уже исполнилось 10 лет

- Паспорта законных представителей интересов несовершеннолетнего 

- Паспорт несовершеннолетнего ( в случае наличия)

- Копия свидетельства о смерти родителей ( в случае наличия)

- Свидетельство о рождении несовершеннолетнего

- Справка о регистрации и составе семьи

- Правоустанавливающие документы на продаваемую и приобретаемую жилую площадь ( свидетельство о государственной регистрации права собственности, договор купли-продажи, договор дарения, решение суда, свидетельство о праве на наследство и т.д.)

- Технические паспорта на продаваемую и приобретаемую жилую площадь

- Финансово-лицевой счет (домовая книга) по месту продажи и месту приобретения

- Справка с БТИ по месту продажи и месту приобретения

- Справка с Межрайонной ИФНС по месту приобретения

- Акт обследования приобретаемого жилого помещения

- Разрешение на регистрацию в населенном пункте субъекта Российской Федерации ( в случае выезда за пределы Волгоградской области) из ОВД (форма 6)
Заявитель при подаче заявления должен предъявить паспорт или иной документ, удостоверяющий личность.

2.7. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

- заявитель не является законным представителем интересов несовершеннолетнего;

- к заявлению не приложены документы в соответствии с настоящим регламентом;

- предоставление заявителем документов с заведомо недостоверными сведениями. 

2.8. В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано по следующим обстоятельствам:

- в случае, если законный представитель интересов несовершеннолетнего не отчитался о средствах, или имуществе на отчуждение которых получил согласие ранее (если данное требование указано в разрешение), 

- заявитель не является законным представителем интересов несовершеннолетнего;

- к заявлению не приложены документы в соответствии с настоящим регламентом;

- представление заявителем документов с заведомо недостоверными сведениями;

2.9.Данная муниципальная услуга оказывается на бесплатной основе.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди не должен превышать 15 минут;

2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 15 минут;

2.12. Показателем доступности и качества данной услуги является коэффициент соотношения заявлений на предоставление данной услуги к количеству поступивших заявлений. 


2.13. Помещения, в которых осуществляется прием заявителей, находятся в пределах пешеходной доступности для заявителей (не более 10 минут пешком от остановок общественного транспорта). Входы в указанные помещения оборудуются пандусами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов, включая инвалидов, использующих кресла-коляски.

Стенды (вывески), содержащие информацию о графике (режиме) работы уполномоченного органа, размещаются при входе в здание администрации Городищенского муниципального района.

Территория, прилегающая к зданию, оборудована местами для парковки.

Прием заявителей осуществляется в специально выделенных для этих целей кабинетах.

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

Места ожидания соответствуют комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов.

Места ожидания в очереди на представление или получение документов могут быть оборудованы скамьями, стульями. Количество мест ожидания составляет не менее 3 мест.

Места для заполнения документов оборудуются стульями, столами и обеспечиваются образцами заполнения документов, бланками документов и канцелярскими принадлежностями.

Кабинеты приема заявителей оборудованы информационными табличками с указанием номера кабинета.
3.Состав, последовательность и сроки исполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме
3.1. Представление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

а) организацию личного приема граждан, консультирования и выдачу гражданам перечня документов:

Прием граждан, осуществляется сотрудниками отдела опеки и попечительства в порядке очередности в соответствии с установленным настоящим Административным регламентом графиком приема заявителей.

Время ожидания не может превышать 40 минут. Время приема- 10-30 минут.

Информирование каждого гражданина специалист осуществляет после представления им документа, удостоверяющего личность, и иных документов, необходимых муниципальному служащему для квалифицированных ответов по вопросам исполнения государственного полномочия.

Сотрудник отдела опеки и попечительства выдает гражданину перечень документов.

б) После представления заявителем в уполномоченный орган всех необходимых документов сотрудник отдела опеки и попечительства готовит проект постановления.
Постановление (либо отказ) направляется (вручается) уполномоченным органом заявителю в течение 3 дней со дня его подписания.

После принятия разрешения сотрудником отдела опеки и попечительства заявителю выдается экземпляр данного постановления, разъясняется последовательность действий.
4. Формы контроля за исполнением административного регламента

Контроль за качеством и полнотой исполнения включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок должностными лицами, ответственными за организацию работы по установлению опеки (попечительства) над детьми-сиротами и детьми, оставшимися без попечения родителей.

Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя, граждан, их объединений, организаций. Плановые проверки проводятся не реже 1 раза в год; внеплановые - по обращению заявителя, граждан и организаций.

Сотрудник отдела опеки и попечительства несет персональную ответственность за: 

- соблюдение порядка приема документов;

- соблюдение сроков, порядка подготовки письменных ответов на обращения граждан по вопросам установления опеки (попечительства) над детьми-сиротами и детьми, оставшимися без попечения родителей;

- соблюдение сроков и порядка оформления документов для установления опеки (попечительства) над детьми-сиротами и детьми, оставшимися без попечения родителей. Результаты проверки оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

Методическое руководство осуществляет Комитет по образованию и науки Администрации Волгоградской области. 
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а так же должностных лиц, муниципальных служащих.

Заявитель имеет право на обжалование действий и (или) бездействия сотрудников отдела опеки и попечительства, иных должностных лиц во внесудебном и судебном порядке.

Во внесудебном порядке заявитель вправе обжаловать действия или бездействие должностных лиц отдела опеки и попечительства  главе администрации Городищенского муниципального района, председателю Комитета по образованию и науке администрации Волгоградской области, иным должностным лицам и органам.

Письменное обращение рассматривается в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения. В исключительных случаях, а также в случае направления запроса другим государственным органам, органам местного самоуправления и иным должностным лицам для получения необходимых для рассмотрения обращения документов,  срок рассмотрения обращения не более чем 30 дней, уведомив заявителя о продлении срока рассмотрения обращения. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб в течении пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течении пяти рабочих дней со дня регистрации.
Заявитель в своем письменном обращении в обязательном порядке указывает  фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество (при наличии), почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату.

Дополнительно в обращении могут быть указаны:

- должность, фамилия, имя и отчество специалиста (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется;

- суть обжалуемого действия (бездействия);

- обстоятельства, на основании которых заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия для их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность;

- иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменному обращению документы либо их копии. Заявитель может запросить у уполномоченного органа информацию и документы, необходимые ему для обоснования и рассмотрения жалобы.

По результатам рассмотрения обращения принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении обращения (жалобы). Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения (жалобы), направляется заявителю.

Если в письменном обращении не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

Обращение, в котором обжалуется судебное решение, возвращается гражданину, направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования судебного решения.

Если в письменном обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членам его семьи обращения может быть оставлено без ответа по существу поставленных в нем вопросов и заявителю, направившему обращение, сообщается о недопустимости злоупотребления правом.

Если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается и оно не подлежит направлению на рассмотрение в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

Если в письменном обращении заявителя 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, сотрудник отдела опеки, курирующий данный вопрос,  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 отдел опеки и попечительства или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.

Если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить обращение в отдел опеки и попечительства.

Заявители могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, неправомерных решениях, действиях или бездействии должностных лиц опеки и попечительства, нарушении положений административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики в вышестоящий в порядке подчиненности орган, иным должностным лицам и органам.

Приложение 1
к административному регламенту 
Главе администрации

Городищенского муниципального района

Волгоградской области

от _________________________________

____________________________________

проживающего (ей) по адресу: 

____________________________________

                  гражданство_______________________

паспорт ____ ________________________

выдан ______________________________

________________ «_____»___________г.

к.т._________________________________

Заявление гражданина, выразившего желание совершить сделку с имуществом несовершеннолетнего.

     Прошу разрешить совершение сделки продажи ( обмена, дарения и т.д.) однокомнатной (двух, трех) квартиры (жилого дома) расположенной по адресу: ______________________ , общей площадью _________ кв.м., жилой _________ кв.м., где ___ доля собственности принадлежит моей несовершеннолетней дочери (сыну, детям)_________________________ на праве общей долевой собственности на основании свидетельства о государственной регистрации права собственности (договора купли-продажи, договора мены, договора дарения, свидетельства о праве на наследство, договора безвозмездной передаче квартир (домов) в собственность граждан и т.п.).

     С целью компенсации доли собственности моего несовершеннолетнего ребенка в продаваемом жилье обязуюсь одновременно с продажей жилого помещения, купить (подарить, передать и т.п.) на имя несовершеннолетнего _____ долю собственности в однокомнатной (двух, трех) квартире )жилом доме), расположенной по адресу: __________________________, общей площадью ________кв.м., жилой___________кв.м.  Приобретаемое жилое помещение принадлежит ________________ на основании свидетельства о государственной регистрации права собственности (договора купли-продажи, договора мены, договора дарения, свидетельства о праве на наследство, договора безвозмездной передаче квартир (домов) в собственность граждан и т.п.). Сумма продаваемого жилья____________ рублей, приобретаемого_______________рублей.

     Согласие всех заинтересованных лиц имеется, имущественные и жилищные права несовершеннолетнего (несовершеннолетней, несовершеннолетних) ущемлены не будут. 

     Обязуюсь в месячный срок со дня регистрации сделки и в ВОРУ представить в территориальный отдел опеки и попечительства Городищенского муниципального района копию свидетельства о регистрации права несовершеннолетнего на приобретенную недвижимость.

     Я подтверждаю, что вся представленная информация является полной и точной. Я понимаю и несу меру ответственности за предоставление ложных, или неполных сведений. Мне известно, что предоставление ложной или неполной информации может быть поводом для возбуждения уголовного производства в отношении меня и отмены постановления.

Дата, подпись ________

К заявлению прилагаю следующие документы:

- Заявление законных представителей интересов несовершеннолетнего 

- Заявление от несовершеннолетнего, которому уже исполнилось 14 лет

- Согласие несовершеннолетнего (в письменной форме), которому уже исполнилось 10 лет

- Паспорта законных представителей интересов несовершеннолетнего 

- Паспорт несовершеннолетнего (в случае наличия)

- Копия свидетельства о смерти родителей (в случае наличия)

- Свидетельство о рождении несовершеннолетнего

- Справка о регистрации и составе семьи

- Правоустанавливающие документы на продаваемую и приобретаемую жилую площадь (свидетельство о государственной регистрации права собственности, договор купли-продажи, договор дарения, решение суда, свидетельство о праве на наследство и т.д.)

- Технические паспорта на продаваемую и приобретаемую жилую площадь

- Финансово-лицевой счет (домовая книга) по месту продажи и месту приобретения

- Справка с БТИ по месту продажи и месту приобретения

- Справка с Межрайонной ИФНС  по месту приобретения

- Акт обследования приобретаемого жилого помещения

- Разрешение на регистрацию в населенном пункте субъекта Российской Федерации (в случае выезда за пределы Волгоградской области) из ОВД (форма 6)
Приложение 2

к административному регламенту
Блок – схема к муниципальной услуге «Выдача предварительного разрешения на сделку с имуществом несовершеннолетних»

	1. Поступление заявления в канцелярию администрации Городищенского муниципального района, МФЦ, на электронный адрес администрации Городищенского муниципального района 


	  2. Поступление заявления в отдел опеки и попечительства администрации Городищенского муниципального района, проверка наличия всех необходимых документов 


	3. Подготовка проекта постановления, согласование проекта с заинтересованными ведомствами, подразделениями администрации 


	4. Сценарии завершения
4.1. Принятие постановления администрации «О разрешении сделки с имуществом несовершеннолетних»;

4.2. Принятие заключения о невозможности дачи разрешения на совершение сделки с имуществом несовершеннолетних.




