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Администрация
Большемурашкинского муниципального района
Нижегородской области

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

___10.02.2014__ г.                                                                     № _____64____ 

Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешений на совершение сделок с имуществом несовершеннолетних»


В соответствии с Федеральным законом от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением Правительства Российской Федерации от 16 мая 2011 года № 373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг», постановлением администрации Большемурашкинского муниципального района от 07 февраля 2013 года № 71 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения муниципальных функций и административных регламентов предоставления муниципальных услуг»  администрация Большемурашкинского муниципального района Нижегородской области 
п о с т а н о в л я е т:
1. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешений на совершение сделок с имуществом несовершеннолетних» (далее – Регламент) согласно приложению 1.

2. Управлению делами обеспечить размещение настоящего Регламента на официальном сайте администрации Большемурашкинского муниципального района Нижегородской области в информационно-телекоммуникационной сети Интернет (И. Д. Садкова).

3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на управление образования администрации Большемурашкинского муниципального района Нижегородской области (А. И. Белов).

Глава администрации района





В. В. Кокурин
Приложение 1

к постановлению администрации

Большемурашкинского муниципального района

от 10.02.2014____ № __64________

Административный регламент 

по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешений на совершение сделок с имуществом несовершеннолетних»
1. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешения на совершение сделок с имуществом несовершеннолетних» (далее Регламент) определяет сроки и последовательность действий органов местного самоуправления при осуществляющих переданные государственные полномочия по опеке и попечительству в отношении несовершеннолетних.
1.2. Предметом регулирования настоящего Регламента является предоставления муниципальной услуги по выдаче разрешения на совершение сделок с имуществом несовершеннолетнего.

1.3. В качестве заявителей, которым предоставляется муниципальная услуга, могут выступать совершеннолетние дееспособные граждане Российской Федерации, являющиеся родителями (опекунами, попечителями) несовершеннолетнего, имеющие намерение получить разрешения на совершение сделок с имуществом несовершеннолетнего.

1.4. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги.
1.4.1. Информирование граждан о предоставлении муниципальной услуги осуществляется должностными лицами управления образования администрации Большемурашкинского муниципального района.

1.4.2. Справочные телефоны и график работы исполнителей:
-  адрес: 606360, Нижегородская область, Большемурашкинский район, р. п. Большое Мурашкино, ул. Свободы, д. 86.
         График работы:

- понедельник-четверг: с 8 ч. 00 мин. до 17 ч. 00 мин; пятница: с 8 ч. 00 мин. до 16 ч. 00 мин.
- обед с 12 ч. 00 мин. до 13 ч. 00 мин.

- выходные: суббота, воскресенье
Телефон/факс специалиста по охране детства: (83167) 5 11 32;
Адрес сайта управления образования администрации Большемурашкинского муниципального района: http://uoa-bmur.ucoz.ru/.

Адрес электронной почты управления образования администрации Большемурашкинского муниципального района: obrazovanie_bmur@mts.ru.
Прием граждан:
- вторник с 9 ч. 00 мин. до 16 ч. 30 мин. (перерыв на обед с 12 ч. 00 мин. до 13 ч. 00 мин.);

- четверг с 9 ч. 00 мин. до 16 ч. 30 мин. (перерыв на обед с 12 ч. 00 мин. до 13 ч. 00 мин.).

1.4.3. Информация о местах нахождения и графиках работы исполнителей, ответственных за предоставление муниципальной услуги, предоставляется лично (устно, по телефону) путем электронного информирования, издания информационных материалов (памяток, брошюр и т.д.), а также непосредственно на информационных стендах, официальном сайте управления образования администрации Большемурашкинского муниципального района.

1.4.4. Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется посредством:
- индивидуального информирования;

- при обращении заявителя в устной форме лично и по телефону;

- при письменном обращении заявителя, в том числе по почте, по электронной почте;

- публичного информирования;

-путем размещения информации на стендах в месте предоставления муниципальной услуги;

- посредством размещения информации на официальных сайтах администрации Большемурашкинского муниципального района и управления образования администрации Большемурашкинского муниципального района в сети Интернет;

Основными требованиями к консультации заявителей являются:

а) актуальность;

б) своевременность;

в) четкость в изложении материала;

г) полнота консультации;

д) наглядность форм подачи материала;

е) удобство и доступность.

1.4.5. При обращении заявителя за информированием о предоставлении муниципальной услуги в устной форме лично или по телефону специалист по охране детства должен представиться, назвать свою фамилию, имя, отчество, должность, при обращении по телефону сообщить наименование учреждения, в который позвонил заявитель, затем в вежливой форме дать заявителю полный, точный и понятный ответ о предоставлении муниципальной услуги.


Продолжительность информирования каждого заявителя составляет не более 20 минут.


В случае, если в обращении заявителя содержаться вопросы, не входящие в компетенцию специалиста по охране детства, при личном обращении заявителю дается разъяснение, куда и в каком порядке ему следует обратиться; при обращении заявителя по телефону специалист по охране детства должен переадресовать (перевести) телефонный звонок на другое должностное лицо или сообщить заявителю номер телефона, по которому можно получить необходимую информацию.


1.4.6. При письменном обращении заявителя за информированием по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе в виде почтовых отправлений или обращений по электронной почте, информирование осуществляется в письменном виде путем получения заявителем письменного ответа, в виде почтовых отправлений или в форме электронного документооборота.


Информация предоставляется в простой, четкой форме с указанием фамилии, имени, отчества и номера телефона непосредственного исполнителя.


Ответ направляется способом, указанным в обращении (если способ не указан, направляется по почте) в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации обращения.


1.4.7. На информационных стендах в месте предоставления муниципальной услуги размещается следующая информация:


- режим работы, график приема заявителей, номера телефонов для справок, адреса официальных сайтов администрации Большемурашкинского муниципального района и управления образования администрации Большемурашкинского муниципального района, предоставляющих муниципальную услугу, адреса электронной почты;


- извлечения из нормативных правовых актов, регламентирующих деятельность по предоставлению муниципальной услуги;


- перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги;


- порядок предоставления муниципальной услуги;


- перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;


- порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) должностными лицами в процессе предоставления муниципальной услуги;


- текст административного регламента.


1.4.8. 
Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги, образцы бланков заявлений можно получить через Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) www/gu.nnov.ru. 

1.4.9. Сведения о ходе предоставления муниципальной услуги предоставляются посредством индивидуального информирования в предусмотренных пунктами 1.4.5. и 1.4.6. административного регламента порядке. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе (в процессе выполнения какой административной процедуры) рассмотрения находится его обращение о предоставлении муниципальной услуги.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги.

Выдача разрешений на совершение сделок с имуществом несовершеннолетних.

2.2 Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.

Муниципальную услугу предоставляет администрация Большемурашкинского муниципального района Нижегородской области.

Непосредственное оказание муниципальной услуги осуществляет управление образования администрации Большемурашкинского муниципального района Нижегородской области.
2.3. Результат предоставления муниципальной услуги.

Результатом предоставления муниципальной услуги является принятие решения о выдаче или об отказе в выдаче разрешения на совершение сделки с имуществом несовершеннолетнего.
Процедура предоставления муниципальной услуги завершается получением заявителем одного из следующих документов: постановление администрации Большемурашкинского муниципального района о разрешении совершения сделок с имуществом несовершеннолетнего или подопечного или отказ в предоставлении муниципальной услуги.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.

Муниципальная услуга предоставляется в течение 30 дней с момента обращения заявителя и предоставления необходимых документов.

2.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

1) Гражданским кодексом Российской Федерации;

2) Семейным кодексом Российской Федерации;

3) Федеральным законом от 21.12.1996 № 159-ФЗ "О дополнительных гарантиях по социальной поддержке детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей";

4)  Федеральным законом от 24.07.1998 № 124-ФЗ "Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации";

5) Федеральным законом от 24.04.2008 № 48-ФЗ "Об опеке и попечительстве";

6) Постановлением Правительства Российской Федерации от 18.05.2009 г. № 423 «Об отдельных вопросах осуществления опеки и попечительства в отношении несовершеннолетних граждан»;

7) Закон Нижегородской области от 29.12.2004 г. № 161-З «Об организации деятельности по охране прав детей, нуждающихся в государственной защите, в Нижегородской области»;

8) Закон Нижегородской области от 07.09.2007 г. № 125-З «О наделении органов местного самоуправления муниципальных районов и городских округов Нижегородской области отдельными государственными полномочиями по организации и осуществлении деятельности по опеке и попечительству в отношении несовершеннолетних граждан»;

9) Устав Большемурашкинского муниципального района Нижегородской области;

10) Положение управления образования администрации Большемурашкинского муниципального района, утвержденное решением Земского Собрания Большемурашкинского района от 24 декабря 2007 года (с внесенными изменениями решениями Земского собрания от 24.12.2010 года № 101, от 29.11.2011 года № 72, от 27.09.2012 г. № 69);

11)  Постановлением администрации Большемурашкинского муниципального района от 10.06.2011 г. № 399 «О распределении государственных полномочий по организации и осуществлению деятельности по опеке и попечительству в отношении несовершеннолетних граждан, переданных органам местного самоуправления, между отраслевыми органами Большемурашкинского муниципального района Нижегородской области»;

12) иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Нижегородской области и Большемурашкинского муниципального района.
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.6.1. Для выдачи разрешения на совершение сделки с имуществом несовершеннолетнего (подопечного) специалисту по охране детства в управление образования должны быть представлены следующие документы:

· заявление родителей или лиц, их заменяющих (опекунов, попечителей, приемных родителей), на выдачу разрешения на совершение сделок с имуществом несовершеннолетних (подопечных), не достигших возраста 14 лет (приложение 2);

· заявление несовершеннолетнего (подопечного), достигшего возраста 14 лет, и заявление его родителей или лиц, их заменяющих, о согласии на совершение сделки в отношении имущества несовершеннолетнего (подопечного);

· копия свидетельства о рождении несовершеннолетнего (подопечного) или паспорт несовершеннолетнего в возрасте от 14 до 18 лет;

· в случае обучения несовершеннолетнего (подопечного) должна быть также представлена справка из образовательного учреждения, где обучается несовершеннолетний (подопечный);

· в случае посещения несовершеннолетним (подопечным) детского дошкольного образовательного учреждения должна быть представлена справка из учреждения, которое он посещает;

· справка о составе семьи с места жительства несовершеннолетнего (подопечного);

· копии правоустанавливающих документов на объект недвижимости, собственником или сособственником которого является несовершеннолетний (подопечный), в отношении которого совершается сделка (договор купли-продажи, договор мены, договор дарения, договор передачи жилого помещения в собственность, договор долевого участия в строительстве, договор цессии, свидетельство о праве на наследство, свидетельство о муниципальной регистрации права на объект недвижимости и др.);

· справка из ДЕЗ об отсутствии задолженности по уплате коммунальных платежей;
· выписка (справка) из домовой книги с места регистрации несовершеннолетнего по месту жительства;

· справка из налоговой инспекции, подтверждающая отсутствие задолженности по уплате налога на недвижимость.

В случаях сделок с жилыми помещениями, находящимися в другом регионе (республике, крае, области), необходимо представить документ, подтверждающий разрешение на прописку (регистрацию), из отделения полиции по месту будущего проживания несовершеннолетнего. Целесообразно истребовать письменное обязательство каждого собственника (заверенное нотариусом) о выписке его и проживающих с ним членов семьи с занимаемой жилой площади.

В случае если в результате совершения сделки с его имуществом несовершеннолетний (подопечный) становится собственником или сособственником жилого помещения, то на данное жилое помещение представляются следующие документы:

· копии правоустанавливающих документов на объект недвижимости, собственником или сособственником которого будет несовершеннолетний (подопечный), (договор купли-продажи, договор мены, договор дарения, договор передачи жилого помещения в собственность, договор долевого участия в строительстве, договор цессии, свидетельство о праве на наследство, свидетельство о муниципальной регистрации права на объект недвижимости и др.);

· заявления собственников (собственника) объекта недвижимости, собственником или сособственником которого будет несовершеннолетний (подопечный), о подтверждении совершения ими сделки отчуждения данного объекта;

· выписка из домовой книги на жилое помещение, собственником или сособственником которого будет являться несовершеннолетний (подопечный).
В случае приобретения жилого помещения, где будет собственником (сособственником) несовершеннолетний (подопечный), в строящемся доме необходимо также представить:

· копию договора долевого участия в строительстве или договора цессии в строительстве, зарегистрированных в Управлении федеральной регистрационной службы;

· справку о готовности строящегося дома и предполагаемом сроке ввода его в эксплуатацию;

· копии документов, подтверждающих факт оплаты в соответствии с условиями договора долевого участия или договора цессии;

· копии правоустанавливающих документов на жилое помещение, где несовершеннолетний будет проживать до сдачи дома в эксплуатацию.

Для выдачи разрешения на совершение сделки с имуществом несовершеннолетнего (подопечного) в случае, если такая сделка совершается в связи с разъездом с его родственниками, должны быть также представлены документы, подтверждающие, где будут проживать родственники после совершения сделки.

В случае если в результате отчуждения объекта недвижимости, собственником (сособственником) которого является несовершеннолетний (подопечный), на его имя не приобретается другой объект недвижимости (доля в праве собственности на объект), то необходимо представить реквизиты счета, открытого на имя несовершеннолетнего (подопечного) в кредитной организации, куда будут после совершения сделки перечислены денежные средства, вырученные от сделки.

В случае если совершается сделка в отношении движимого имущества несовершеннолетнего (подопечного), то представляются копии правоустанавливающих документов на имущество и реквизиты счета, открытого на имя несовершеннолетнего (подопечного), в кредитной организации, куда будут перечислены денежные средства, вырученные от совершения сделки.
2.6.2. Для выдачи разрешения на совершение сделки залога на имущество несовершеннолетнего (подопечного) в управление образования администрации Большемурашкинского муниципального района должны быть представлены следующие документы:

· заявление родителей или лиц, их заменяющих (опекунов, попечителей, приемных родителей), на выдачу разрешения на совершение сделки залога на имущество несовершеннолетнего (подопечного), не достигшего возраста 14 лет (приложение 2);

· заявление несовершеннолетнего (подопечного), достигшего возраста 14 лет, и заявление его родителей или лиц, их заменяющих, о согласии на совершение сделки залога на имущество несовершеннолетнего (подопечного);

· копия свидетельства о рождении несовершеннолетнего (подопечного) или паспорт несовершеннолетнего в возрасте от 14 до 18 лет;

· в случае обучения несовершеннолетнего (подопечного) должна быть также представлена справка из образовательного учреждения, где обучается несовершеннолетний (подопечный);

· в случае посещения несовершеннолетним (подопечным) детского дошкольного образовательного учреждения должна быть также представлена справка из учреждения, которое он посещает;

· документы, подтверждающие возникновение залога на имущество несовершеннолетнего (подопечного) (справка из кредитного учреждения о предоставлении кредита на покупку жилого помещения, проект договора покупки жилого помещения с ипотекой в силу закона, жилищные сертификаты и др.);

· справка о составе семьи с места жительства несовершеннолетнего (подопечного);

· копии правоустанавливающих документов на объект, собственником или сособственником которого будет несовершеннолетний (подопечный) (договор купли-продажи, договор мены, договор дарения, договор передачи жилого помещения в собственность, договор долевого участия в строительстве, договор цессии, свидетельство о праве на наследство, свидетельство о муниципальной регистрации прав на объект).
В случае приобретения жилого помещения, собственником (сособственником) которого будет несовершеннолетний (подопечный), в залог дополнительно к документам, указанным в настоящем пункте, должны быть представлены выписки из финансово-лицевого счета и домовой книги на жилое помещение, собственником или сособственником которого будет являться несовершеннолетний (подопечный).

2.6.3. Предварительное разрешение на основании заявления только одного из родителей оформляется при представлении документов, подтверждающих следующие обстоятельства:

· наличие статуса одинокой матери (справка из отдела ЗАГС);

· смерть второго родителя (свидетельство о смерти);

· копия свидетельства о расторжении брака;

· согласие родителя, проживающего отдельно от несовершеннолетнего, на продажу (обмен) жилой площади;

· наличие розыскного дела на одного из родителей со сроком розыска не менее 3 месяцев (справка из ОВД);

· лишение второго родителя родительских прав (копия вступившего в силу решения суда).

При изменении фамилии кого-либо из заявителей представляется документ, подтверждающий это изменение.

2.7. Управление образования администрации Большемурашкинского муниципального района не   вправе    требовать    от    заявителя     представления    документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги; представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Нижегородской области и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении органов местного самоуправления, предоставляющих муниципальную услугу, государственных органов, подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
2.8. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

· с заявлением обратилось неуполномоченное лицо;

· заявление не содержит подписи и указания фамилии, имени, отчества заявителя и его почтового адреса для ответа;

· заявление не поддается прочтению, содержит нецензурные или оскорбительные выражения;

· отсутствие одного из документов, указанных в пункте 2.6 настоящего Регламента;

· несоответствие документов, указанных в пункте 2.6 настоящего Регламента, по форме или содержанию требованиям, определенным настоящим Регламентом, а также содержание в документах неоговоренных приписок и исправлений, кроме случаев, когда допущенные нарушения могут быть устранены органами и организациями, участвующими в процессе оказания муниципальных услуг;

· представителем не представлена оформленная в установленном порядке доверенность на осуществление действий.

2.9. Основания для приостановления муниципальной услуги отсутствуют.

2.10. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги. 
Заявителю должно быть отказано в предоставлении муниципальной услуги, если будет достоверно установлено, что в результате совершения сделки с имуществом несовершеннолетнего (подопечного) будут значительно ущемлены его права либо имеются иные основания, установленные действующим законодательством.

2.11. Муниципальная услуга предоставляется без взимания платы с заявителей.

2.12. Время ожидания Заявителя в очереди при подаче заявления о предоставлении государственной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не может превышать 15 минут.

2.13. Срок регистрации заявления о предоставлении государственной услуги не может превышать 1 рабочий день.
2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга.

Места предоставления муниципальной услуги включают места для ожидания, приема, которые оборудуются стульями (креслами), столами и обеспечиваются писчей бумагой, письменными принадлежностями (для записи информации).

Рабочие места специалистов, предоставляющих муниципальную услугу, оборудуются компьютерами и оргтехникой, позволяющими организовать предоставление муниципальной услуги, своевременно и в полном объеме получать справочную информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги.

       2.14. Консультирование каждого гражданина специалист осуществляет не более 20 (двадцати) минут после предоставления гражданином документа, удостоверяющего личность, и имеющихся у гражданина иных документов, необходимых специалисту для квалифицированных ответов на поставленные вопросы.

В случае повторного обращения гражданина осуществляется подборка всех имеющихся материалов, касающихся данного заявителя.

В случае если в обращении гражданина содержатся вопросы, решение которых не входит в компетенцию должностного лица, гражданину дается разъяснение, куда и в каком порядке ему следует обратиться.

Максимальный срок выполнения административного действия не должен превышать 20 (двадцати) минут на одного гражданина; получить информацию о ходе предоставления муниципальной услуги возможно с использованием информационно-телекоммуникационных технологий.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур
3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры (приложение 1):

а)
прием заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

б)
проверка представленных документов на соответствие требованиям законодательства Российской Федерации;

в) межведомственное взаимодействие;

г)
принятие решения о выдаче или об отказе в выдаче предварительного разрешения на совершение сделки с имуществом несовершеннолетнего;

д)
уведомление заявителя о принятом решении.

3.2. Прием заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 
3.2.1. Юридическим фактом, служащим основанием для предоставления муниципальной  услуги, является получение заявления о выдаче разрешения на совершение сделки по отчуждению, в том числе мене или дарению, имущества несовершеннолетнего, сдаче его внаем (в аренду), в безвозмездное пользование или в залог, сделки, влекущей отказ от принадлежащих несовершеннолетнему прав, раздел его имущества или выдел из него долей, а также любой другой сделки, влекущей уменьшение имущества несовершеннолетнего и прилагаемых к нему документов.

Способы подачи документов заявителями либо их законными представителями:

а) непосредственное обращение в управление образования администрации Большемурашкинского муниципального района Нижегородской области;
б) направление документов с использованием информационно-телекоммуникационных систем (через Единый Интернет-портал государственных и муниципальных услуг (функций) Нижегородской области);
в) направление документов по почте.

 В случае личного обращения заявителя или его уполномоченного представителя в управление образования администрации Большемурашкинского муниципального района Нижегородской области принятие заявления и прилагаемых к нему документов осуществляется по адресу:

    Нижегородская область, р. п. Большое Мурашкино, ул. Свободы, д. 86,
    часы работы: 

 с понедельника по четверг с 8:00 по 17:00, пятница с 8:00 до 16:00, перерыв на обед с 12:00 до 13:00;

суббота – воскресенье: выходные дни.

телефон: (83167) 5-11-32.

    При обращении заявителя и его уполномоченного представителя посредством использования информационно-телекоммуникационных систем – Единый Интернет-портал государственных и муниципальных услуг (функций) Нижегородской области (www.gu.nnov.ru) за оказанием государственной услуги с использованием системы создания и обработки электронных форм заявлений на оказание (исполнения) государственных (муниципальных) услуг (функций) необходимо заполнить электронную форму заявления, отсканировать необходимые для предоставления услуги документы, прикрепить их в качестве вложения и направить в управление образования администрации Большемурашкинского муниципального района Нижегородской области для предоставления услуги. 

    Заявление и документы, направленные в электронном виде либо сведения из документов необходимо подписывать электронной подписью, вид которой определяется  постановлением Правительства Российской Федерации от 25 июня 2012 года № 634, если иное не предусмотрено  нормативными актами, регулирующего предоставление услуги.

    При получении документов посредством использования информационно-телекоммуникационных систем (Единого Интернет-портала государственных и муниципальных услуг (функций) Нижегородской области) должностное лицо управления образования администрации Большемурашкинского муниципального района Нижегородской области, являющееся ответственным за прием документов, переводит их на бумажный носитель и регистрирует их в журнале регистрации (срок выполнения действия не более 15 минут). При этом должностное лицо, ответственное за прием документов, отправляет сообщение заявителю о получении заявления и прилагаемых к нему документов.

При получении документов по почте либо при личном обращении в управление образования администрации Большемурашкинского муниципального района Нижегородской области должностное лицо, ответственное за прием документов, регистрирует их в журнале регистрации (срок выполнения действия не более 15 минут).

3.2.2. Специалист по охране детства, ответственный за предоставление муниципальной услуги, устанавливает предмет обращения, проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя, и проверяет соответствие представленных документов перечню, установленному в пункте 2.6 настоящего регламента.

3.2.3. Специалист по охране детства сверяет представленные оригиналы и копии документов, делает на них надпись об их соответствии подлинным экземплярам, заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов. По желанию заявителя при регистрации заявления на втором экземпляре специалист по охране детства, осуществляющий прием документов, проставляет отметку о принятии заявления с указанием даты его регистрации.
3.2.4. При установлении фактов отсутствия необходимых документов или несоответствия представленных документов требованиям, указанным в пункте 2.6 настоящего регламента, специалист по охране детства уведомляет заявителя о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги, объясняет ему содержание выявленных недостатков в представленных документах, предлагает принять меры по их устранению. При желании заявителя устранить недостатки и препятствия, прервав процедуру подачи документов для предоставления муниципальной услуги, специалист по охране детства возвращает ему заявление и представленные им документы. 

3.2.5. Если при установлении фактов отсутствия документов, указанных в  пункте 2.6 настоящего регламента, или несоответствия представленных документов требованиям, установленным законодательством Российской Федерации, заявитель настаивает на приеме заявления и документов для предоставления муниципальной услуги, специалист по охране детства принимает от него заявление вместе с представленными документами, указывает в заявлении выявленные недостатки или факт отсутствия необходимых документов и устанавливает сроки исправления выявленных недостатков.

3.2.6. Максимальный срок исполнения указанной административной процедуры – 1 рабочий день.

3.3. Проверка документов, представленных заявителем, для предоставления муниципальной услуги.

3.3.1. Специалист по охране детства, ответственный за прием документов, проводит экспертизу документов. 

3.3.2. При подтверждении права заявителя на получение муниципальной услуги специалист по охране детства готовит постановление администрации Большемурашкинского муниципального района о выдаче или об отказе в выдаче разрешения на совершение сделки с имуществом несовершеннолетнего.

3.3.3. Максимальный срок исполнения указанной административной процедуры – 1 рабочий день.

3.4. Формирование и направление межведомственных запросов. Основанием для начала действий по формированию и направлению межведомственных запросов является регистрация обращения (заявления) в управление образования.

Формирование и направление межведомственного запроса осуществляется в случае непредставления заявителем в управление образования документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, предусмотренных пунктом 2.6. настоящего административного регламента.

Межведомственный запрос формируется и направляется в форме электронного документа по каналам системы межведомственного электронного взаимодействия (далее – СМЭВ).

При отсутствии технической возможности формирования и направления межведомственного запроса в форме электронного документа по каналам СМЭВ, межведомственный запрос направляется на бумажном носителе по почте, по факсу или курьерской доставкой.

Межведомственный запрос подписывается начальником управления образования, либо должностным лицом, уполномоченным начальником управления образования.

Максимальный срок для выполнения административных действий не должен превышать 1 рабочий день с даты регистрации, представленных в управление образования, документов.

3.5. Принятие решения о выдаче или об отказе в выдаче предварительного разрешения на совершение сделки с имуществом несовершеннолетнего.
3.5.1.  В течение 10 дней со дня представления заявления и документов специалист по охране детства готовит постановление администрации Большемурашкинского муниципального района о выдаче или об отказе в выдаче разрешения на совершение сделки с имуществом несовершеннолетнего.

Письмо об отказе должно содержать указание на основание,  в соответствии с которым заявителю было отказано в совершение сделки по отчуждению, в том числе мене или дарению, имущества несовершеннолетнего, сдаче его внаем (в аренду), в безвозмездное пользование или в залог, сделки, влекущей отказ от принадлежащих несовершеннолетнему прав, раздел его имущества или выдел из него долей, а также любой другой сделки, влекущей уменьшение имущества несовершеннолетнего.

Для подготовки постановления администрации Большемурашкинского муниципального района о выдаче или об отказе в выдаче разрешения на совершение сделки с имуществом несовершеннолетнего специалист по охране детства после принятия заявления, документов и их копий готовит проект постановления или письма и передает его на согласование начальнику управления образования администрации Большемурашкинского муниципального района, после согласования проект постановления (письма) передается на подпись главе администрации Большемурашкинского муниципального района либо лицу, исполняющему его обязанности.

Отказ в предоставлении муниципальной услуги специалист по охране детства доводит до сведения заявителя в 5-дневный срок со дня его подписания, одновременно заявителю возвращаются все документы, и разъясняется порядок обжалования решения.

Решение об отказе в предоставлении услуги может быть обжаловано опекуном (попечителем) в судебном порядке.

3.6. Уведомление заявителя о принятом решении.
Основанием для начала административной процедуры является подписанное главой администрации Большемурашкинского муниципального района постановление о выдаче или письмо об отказе в выдаче разрешения на совершение сделки с имуществом несовершеннолетнего.

Специалист по охране детства уведомляет заявителя о готовности документов устно по телефону, либо письменно почтовым отправлением по адресу, указанному в заявлении, в течение 3  рабочих дней приглашает гражданина для ознакомления и передачи результата предоставления муниципальной услуги.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Текущий контроль осуществляется начальником управления образования администрации Большемурашкинского муниципального района путем проведения проверок соблюдения и исполнения работниками, ответственными за предоставление муниципальной услуги, настоящего административного регламента. 

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

4.2. Специалист по охране детства управления образования администрации Большемурашкинского муниципального района несет персональную ответственность за: 

· некачественную проверку предоставленных заявителем документов;

· несоблюдение сроков, порядка и правильности оформления административных процедур;

· несоблюдение сроков и порядка при выдаче заявителю результата предоставления муниципальной услуги. 

4.3. Персональная ответственность должностных лиц (специалистов) закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.
4.4. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется начальником управления образования администрации Большемурашкинского муниципального района и включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на действия (бездействие) лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги.


4.5. Формой осуществления мероприятий по контролю являются плановые и внеплановые  проверки. 


4.6. Плановые проверки проводятся в соответствии с планом работы управления образования администрации Большемурашкинского муниципального района, но не чаще одного раза в год.


4.7. Внеплановые проверки проводятся в случае поступления в управление образования администрации Большемурашкинского муниципального района обращений физических или юридических лиц с жалобами на нарушения их прав и законных интересов.


4.8. Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги начальник управления образования администрации Большемурашкинского муниципального района в течение трех дней формирует комиссию, в состав которой включаются не менее трех специалистов управления образования администрации Большемурашкинского муниципального района. Проверка предоставления услуги проводится в течение трех дней.


4.9. По итогам проверки оформляется справка. Результаты проверки нарушений в ходе предоставления муниципальной услуги доводятся до заявителей в письменной форме или с согласия заявителя устно в ходе личного приема. Результаты проверки нарушений в ходе предоставления муниципальной услуги доводятся до организаций в письменной форме.


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

4.11. Контроль за предоставлением муниципальной услуги может осуществляться, в том числе, со стороны граждан, их объединений и организаций.

4.11.1. Формой такого контроля может быть анализ:

- решений, принятых управлением образования администрации Большемурашкинского муниципального района при предоставлении муниципальной услуги;

- сроков рассмотрения заявлений;

- качества информирования о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе при информировании по телефону.

4.11.2. По результатам анализа граждане, их объединения и организации вправе направить соответствующее обращение в управление образования администрации Большемурашкинского муниципального района с предложениями и замечаниями по предоставлению муниципальной услуги. Форма обращения – свободная.

4.11.3. Рассмотрение обращения осуществляется в порядке и сроки, установленные для рассмотрения жалоб.


4.11.4. О результатах рассмотрения обращения граждане, их объединения и организации информируются в установленном порядке.
5.  Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений 
и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

а также его должностных лиц

5.1. Заявитель имеет право на обжалование решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в досудебном и судебном порядке.

5.2. В ходе предоставления муниципальной услуги заявителем может быть подана жалоба на решения, действия (бездействие) должностных лиц, в том числе в следующих случаях:

1) нарушения срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;
2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требования у заявителя документов, не предусмотренных муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Нижегородской области, муниципальными правовыми актами Большемурашкинского муниципального района;
6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Нижегородской области, муниципальными правовыми актами Большемурашкинского муниципального района;

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.3. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе либо в электронной форме. Примерная форма жалобы представлена в приложении № 3 к настоящему регламенту.  

5.4. Жалоба на бумажном носителе направляется заявителем в управление образования администрации Большемурашкинского муниципального района почтовым отправлением, либо передается должностным лицам управления образования администрации Большемурашкинского муниципального района при личном приеме.

5.5. Жалоба в электронной форме направляется с использованием сети Интернет, официального сайта управления образования администрации Большемурашкинского муниципального района, Единого портала государственных и муниципальных услуг или по электронной почте.

5.6. В случае если в письменном обращении не указаны фамилия гражданина (наименование юридического лица), направившего обращение, и почтовый адрес, адрес электронной почты, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

5.7. При получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, ответ на обращение по существу поставленных в нем вопросов не дается, а заявителю, направившему обращение, сообщается о недопустимости злоупотребления правом.

5.8. В случае если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, и оно не подлежит направлению на рассмотрение, о чем в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

5.9. При наличии в письменной жалобе заявителя вопроса, на который заявителю многократно давались письменные ответы, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, в связи с ранее направленными жалобами, при условии, что указанная жалоба и ранее направляемые жалобы направлялись или одному и тому же должностному лицу ответ на жалобу  не дается.

5.10. 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 нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.
5.11. Жалоба должна содержать:


а) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица управления образования администрации Большемурашкинского муниципального района, предоставляющего муниципальную услугу, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;


б) 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;


в) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица управления образования администрации Большемурашкинского муниципального района, предоставляющего муниципальную услугу;


г) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица управления образования администрации Большемурашкинского муниципального района, предоставляющего муниципальную услугу.


Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.12. Жалоба, поступившая в управление образования администрации Большемурашкинского муниципального района, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня регистрации, а в случае обжалования отказа учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица управления образования администрации Большемурашкинского муниципального района, 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 течение пяти рабочих дней со дня регистрации.

5.14. По результатам рассмотрения жалобы управление образования администрации Большемурашкинского муниципального района, предоставляющее муниципальную услугу, принимает одно из решений:

- удовлетворить жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных управлением образования администрации Большемурашкинского муниципального района, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено административным регламентом.

- отказать в удовлетворении жалобы.

5.15. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
5.16. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
Приложение 1

БЛОК - СХЕМА

предоставления муниципальной услуги "Выдача разрешения на совершение сделок с имуществом несовершеннолетних"


Приложение 2

Главе администрации Большемурашкинского 

муниципального района

Кокурину В. В.

от ___________________________________

_____________________________________,

зарегистрированной(-ого) по адресу:______

_____________________________________

Паспорт серия___________№____________,

выдан ________________________________

_____________________________________

ЗПЯВЛЕНИЕ


Прошу разрешить сделку ____________(купли-продажи, мены, обмена, дарения) ________________(квартиры, доли квартиры) по адресу:______________________
____________________________________________________________________________,

принадлежащей моим несовершеннолетним детям __________________________________

____________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________

(указывается Ф.И.О., год рождения, паспортные данные или свидетельство о рождении)

по праву собственности ___________________ (долевой собственности – указывается доля) на основании свидетельства о государственной регистрации права серия _______________

№ __________ от _______________ 20___ г., в связи с (указывается причина)____________

_____________________________________________________________________________.


Имущественные права и интересы несовершеннолетней _________________

______________________________________ ущемлены не будут.

                           (Ф.И.О.)


Обязуюсь в месячный срок с момента выдачи разрешения на сделку _______

____________________ предоставить в орган опеки и попечительства копии документов, подтверждающих выполнение условий.
Число








Подпись

Приложение 3

	
	Кому:___________________________________

От кого:______________________________

                   (фамилия, имя, отчество -  для граждан,

_____________________________________

                         полное наименование организации - для

_____________________________________

                          юридических лиц, почтовый индекс,  

_____________________________________

                                             адрес, телефон)                        



ЖАЛОБА

на неправомерные решения, действия (бездействия) должностных лиц осуществляющих административные процедуры, решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, нарушение положений настоящего регламента

_________________________________________________________


Прошу принять жалобу на неправомерные решения, действия (бездействия)_______________________________________________________

                                                                 ФИО, должность

__________________________________________________________________, 

состоящую в следующем:___________________________________________

                                                     указать причины жалобы, дату и т.д.

__________________________________________________________________

В подтверждение вышеизложенного прилагаю следующие документы (при наличии):

1._________________________________________________________________

2._________________________________________________________________

3._________________________________________________________________

                                                              ___________________    ___________     

                                                                                                                (Ф.И.О.)                                    (подпись)

«____» _______________ 20__ г.

Уведомление заявителя о принятом решении, вручение заявителю постановления администрации Большемурашкинского муниципального района о разрешении совершения сделки  с имуществом несовершеннолетнего либо мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги











Принятие решения о выдаче или об отказе в выдаче разрешения на совершение сделки с имуществом несовершеннолетнего





Рассмотрение заявлений и документов





Проверка представленных документов на соответствие требованиям законодательства Российской Федерации





Прием заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги








