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                                                                          МО «Чародинский район»

                                                                          от  06. 10. 2017г.  № 93
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления муниципальной услуги
«Выдача разрешения на совершение сделок с имуществом подопечных»

I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешений на совершение сделок с имуществом подопечных» (далее – Административный регламент) разработан в целях повышения результативности и качества, открытости и доступности предоставления муниципальной услуги по выдаче разрешения на совершение сделок с имуществом подопечных (далее – муниципальная услуга), создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги, определяет единые сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги, а также единый порядок обеспечения межведомственного, межуровневого и внутриведомственного взаимодействия должностных лиц при предоставлении муниципальной услуги.
1.2. Круг заявителей
Получателями муниципальной услуги являются физические и юридические лица. От имени физических или юридических лиц вправе выступать заявители, имеющие в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу наделения их в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, право выступать от имени заявителя (далее — заявители).
1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги
           1.3.1.Муниципальная услуга предоставляется  специалистом отдела опеки и попечительства (далее - специалисты) и через государственное учреждение «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее - МФЦ) с момента вступления в силу соглашения о взаимодействии.

          1.3.2. Информация о  местонахождении Администрации:

Адрес: 368450, Республика Дагестан, Чародинский район, с.Цуриб          1.3.3. Информация о местонахождении и графике работы отдела:

Адрес: 368450, Республика Дагестан, Чародинский район, с.Цуриб 

График работы отдела: Понедельник– пятница - с 8.00 до16.00; Перерыв: с 13.00 до 14.00
Суббота, воскресенье - выходные дни

Адрес электронной почты:  opeka.char@mail.ru
           1.3.4.Информация о государственной услуге предоставляется посредством размещения информации на сайте на Интернет-сайте администрации муниципального района «Чародинский район» charodarayon@e-dag.ru едином портале государственных и муниципальных услуг: www.gosuslugi.ru (далее - Единый портал).

На информационных стендах размещается следующая информация:

· извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению государственной услуги;

             -блок-схема порядка предоставления муниципальной услуги (приложение 4 к настоящему Регламенту);

· перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

· образцы оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и требования к ним;

            - режим приема заявителей специалистами администрации;

· информация о сроках предоставления муниципальной услуги в целом и максимальных сроках выполнения отдельных административных процедур;

            -информация о государственных и муниципальных органах и организациях, обращение в которые необходимо для предоставления государственной услуги (юридический адрес, справочные телефоны, телефон/факс, график работы, адрес официального сайта и электронной почты);

- основания отказа в предоставлении муниципальной услуги;

· порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги;

· порядок получения консультаций;

· порядок обжалования решений, действий (бездействия) должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу.

Информация об отказе в предоставлении муниципальной услуги сообщается Заявителю лично либо направляется Заявителю письмом

и дублируется по телефону или электронной почте, указанным в заявлении (при наличии соответствующих данных в заявлении).

Информация о сроке завершения оформления документов и возможности их получения сообщается Заявителю при подаче документов.

            1.3.5.В любое время с момента приема документов Заявитель обладает

правом получать сведения о предоставлении муниципальной услуги при помощи телефона, электронной почты или посредством личного посещения отдела, а также через МФЦ. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе (в процессе выполнения какой административной процедуры) находится представленное заявление и пакет документов.

Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги проводятся специалистами отдела:

· перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, комплектность (достаточность) представленных документов;

· время приема и выдачи документов;

· сроки предоставления муниципальной услуги;

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

Информация предоставляется при личном обращении, по телефону, по электронной почте.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты отдела, подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Соединение с сотрудником производится не позже пятого телефонного зуммера. Ответ на телефонный звонок начинается с информации о наименовании органа, в который позвонил заявитель, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

В случае если сотрудник не может сразу ответить на вопрос гражданина, он выясняет детали запроса и перезванивает гражданину в течение двух дней.

            1.3.6.Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами отдела:

· при личном контакте с Заявителем, посредством телефонной связи - немедленно;

· посредством почтовой или электронной почты - в течение 3 рабочих дней с момента регистрации запроса о ходе предоставления услуги.
Основными требованиями к информированию заявителей о государственной услуге являются:

а) актуальность;

б) своевременность;

в) четкость в изложении информации;

г) полнота консультирования;

д) наглядность форм подачи материала;

е) удобство и доступность.
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование государственной услуги
Наименование муниципальной услуги: «Выдача разрешений на совершение сделок с имуществом подопечных».
2.2. Наименование органов, предоставляющих муниципальную услугу.

Муниципальная услуга предоставляется администрацией МО «Чародинский район», непосредственно специалистами отдела опеки и попечительства (далее – специалист).
2.3.  Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- разрешение на совершение сделки с имуществом подопечного;

- отказ в выдаче разрешения на совершение сделки с имуществом подопечного
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

          Общий срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 рабочих дней с момента регистрации заявления.
2.5. Нормативные - правовые акты:

- Конституцией Российской Федерации (принята на всенародном голосовании 12 декабря 1993 г.);

- Гражданским Кодексом Российской Федерации (часть первая от 30.11.1994 №51-ФЗ, часть вторая от 26.01.1996 №14-ФЗ, часть третья от 26.11.2001 №146-ФЗ, часть четвертая от 18.12.2006 №230-ФЗ);

- Федеральным законом от 24.04.2008 №48-ФЗ «Об опеке и попечительстве»;

- Федеральным законом от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- Федеральным законом от 02.05.2006 №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;

- Законом Российской Федерации от 27.07.2006  №152-ФЗ «О персональных данных»;

- Настоящим административным регламентом.
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
Для получения муниципальной услуги заявитель или лицо, уполномоченное им на основании доверенности, оформленной в соответствии с законодательством Российской Федерации, предоставляет  заявление о предоставлении муниципальной услуги, с указанием фамилии, имени и отчества, почтового адреса, контактного телефона. В заявлении должна быть подробно указана цель и необходимость осуществления сделки, обусловленной интересами или выгодой подопечного.
Обращение может быть подано заявителем, а также по просьбе заявителя его представителем, чьи полномочия удостоверены в установленном законом порядке:

- в письменном виде в адрес администрации Чародинский района лично;

 - в виде почтовых отправлений, в т.ч. электронной почтой по адресу: charodarayon@e-dag.ru 
            2.6.1. В случае направления заявителем заявления о получении разрешения на снятие и расходование денежных средств подопечного (приложение 2),  необходимыми документами для предоставления муниципальной услуги являются:

- документ, удостоверяющий личность заявителя (паспорт или иной документ) – находится в ведении заявителя;

- документ, удостоверяющий личность подопечного – находится в ведении заявителя (представителя заявителя);

- документ, подтверждающий полномочия опекуна – заявитель вправе представить документ самостоятельно, в иных случаях находится в ведении Отдела;

- документ, указывающий сумму денежных средств, имеющихся у подопечного в виде сбережений – заявитель вправе представить документ самостоятельно, в иных случаях находится в ведении Отдела.

2.6.2. В случае направления заявителем запроса о получении разрешения на совершение сделки с недвижимым имуществом подопечного (приложение 3), необходимыми документами для предоставления муниципальной услуги являются:

- документ, удостоверяющий личность заявителя (паспорт или иной документ) – находится в ведении заявителя;

- документ, удостоверяющий личность подопечного – находится в ведении заявителя (представителя заявителя);

- документ, подтверждающий полномочия опекуна – заявитель вправе представить документ самостоятельно, в иных случаях находится в ведении Отдела;

- свидетельство о правах подопечного на имущество, выданное уполномоченным государственным органом – заявитель вправе представить документ самостоятельно, в иных случаях подлежит запросу должностными лицами Отдела в управлении Росреестра;

- документ, гарантирующий перечисление дохода от сделки на лицевой счет подопечного (проект договора на сделку с имуществом, подписанный сторонами) – подлежит представлению заявителем;

- документ, подтверждающий сохранение после совершения сделки объема имеющихся имущественных прав подопечного (проект договора на сделку с имуществом подопечного, равноценным или большим, имеющегося ранее) – подлежит представлению заявителем.
2.7. При предоставлении муниципальной услуги Отдел не вправе требовать от заявителя:

1) предоставления документов и информации или осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

2) предоставления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

3) осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения результатов предоставления муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг, включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
2.8. Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги являются:

- заявление на предоставление муниципальной услуги не оформлено надлежащим образом: не указаны фамилия, имя, отчество заявителя, почтовый адрес, текст письменного обращения не поддается прочтению, в обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

- несоответствие пакета документов требованиям, предъявляемым к документам, необходимым для принятия решения о выдаче разрешения на заявленный вид сделки, планируемый заявителем;

- действия, предусмотренные статьёй 11 Федерального закона от 02.05.2006 №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».
2.9. Основаниями для приостановления и (или) отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:
- заявитель не относится к категории граждан, имеющих право совершать сделки с имуществом подопечного;

- недействительность, некорректность представленных  заявителем документов;

- наличие оснований доказывающих, что данная сделка не обращена к выгоде подопечного, а именно, влечет за собой нарушение прав и законных интересов подопечного.
2.10. Сведения о стоимости предоставлении муниципальной услуги

         Муниципальная услуга «Выдача разрешений на совершение сделок с имуществом подопечных» предоставляется бесплатно.
2.11. Сроки ожидания в очереди при подаче и регистрации заявлений на предоставление муниципальной услуги и при получении результата предоставления такой услуги.

          Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов не должно превышать 15 минут.
         Максимальное время приема и регистрации документов не должно превышать 30 минут.
2.12. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:

- количество документов, представляемых заявителем для получения разрешения на совершение сделок с имуществом;

- соответствие предоставляемой услуги требованиям настоящего регламента;

- соблюдение сроков предоставления услуги;

- количество обоснованных жалоб заявителей.
III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме

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

- прием, регистрация и рассмотрение заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- принятие решения о выдаче разрешения на совершение сделки с имуществом подопечного или отказе в его выдаче и подготовка письменного разрешения на совершение сделки с имуществом подопечного, либо мотивированного отказа в совершении сделки;

- информирование заявителя о принятом решении.

Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в Приложении 1 к настоящему Административному регламенту.
3.2. Прием, регистрация и рассмотрение документов.
3.2.1. Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя в администрацию МО «Чародинский район» с заявлением о выдаче разрешения на сделку с имуществом подопечного.
3.2.2. Специалист ответственный за прием документов, проверяет:

- документ, удостоверяющий личность заявителя (паспорт или иной документ);

- документ, удостоверяющий личность подопечного – находится в ведении заявителя (представителя заявителя);

- документ, подтверждающий полномочия опекуна – заявитель вправе представить документ самостоятельно, в иных случаях находится в ведении Отдела;

- документ, указывающий сумму денежных средств, имеющихся у подопечного в виде сбережений – заявитель вправе представить документ самостоятельно, в иных случаях находится в ведении Отдела.

- свидетельство о правах подопечного на имущество, выданное уполномоченным государственным органом – заявитель вправе представить документ самостоятельно, в иных случаях подлежит запросу должностными лицами Отдела в управлении Росреестра;

- документ, гарантирующий перечисление дохода от сделки на лицевой счет подопечного (проект договора на сделку с имуществом, подписанный сторонами) – подлежит представлению заявителем;

- документ, подтверждающий сохранение после совершения сделки объема имеющихся имущественных прав подопечного (проект договора на сделку с имуществом подопечного, равноценным или большим, имеющегося ранее) – подлежит представлению заявителем;

- правильность заполнения заявления (при неправильном заполнении заявления, специалист управления проводит консультацию о правилах оформления заявления);

- устанавливает, что тексты документов написаны разборчиво, фамилии, имена и отчества написаны полностью и соответствуют паспортным данным,  в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных исправлений, документы не исполнены карандашом, документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;

- соответствие копий представленных документов оригиналу, а также заверяет копии представленных документов.

При необходимости специалист готовит копии документов.
3.2.3. Основания для отказа в приеме документов: 

-отсутствие документов (хотя бы одного документа), необходимых для   установления опеки или попечительства над несовершеннолетними,    

- предоставления неполных и (или) недостоверных сведений; 

- наличия в заявлении и прилагаемых к нему документах неразборчивых записей и повреждений (исправлений), не позволяющих однозначно истолковать содержание документа.               
3.2.4. Время приема заявления и документов не может превышать 30 минут.
3.2.5. Специалист, ответственный за прием документов, вносит в журнал учета входящих документов запись о приеме документов, с указанием:

- порядкового номера записи;

- даты приема;

- данных о заявителе;

- данных о подопечном;

- вид обращения;

- цели обращения заявителя.
3.2.6. После регистрации документы передаются Главе администрации МО «Чародинский район» для рассмотрения. Затем документы с резолюцией Главы администрации передаются специалисту на исполнение.

3.2.7. Время для предоставления данной административной процедуры составляет 5 рабочих дней.
3.2.8. Результатом исполнения административной процедуры является прием, регистрация и рассмотрение документов.
3.3. Принятие решения
            о выдаче разрешения на совершение сделки с имуществом подопечного или отказе в его выдаче и подготовка письменного разрешения на совершение сделки с имуществом подопечного.
3.3.1.Основанием для начала административной процедуры является получение специалистом на исполнение документов с резолюцией главы администрации МО «Чародинский район».
3.3.2.Специалист, ответственный за принятие решения о выдаче разрешения на совершение сделки с имуществом подопечного или отказе в его выдаче:

- принимает решение (в течение 5 рабочих дней) о необходимости выезда на обследование материально-бытового положения подопечного, выезжает и составляет акт обследования, в котором отражает необходимость (либо отсутствие необходимости) совершения сделки с имуществом подопечного;
- готовит письменное разрешение (2 экземпляра), либо письменный мотивированный отказ (2 экземпляра) заявителю, направляет его на подпись Главе администрации или курирующему заместителю Главы администрации. В случае необходимости устраняет замечания Главы (зам.Главы) администрации и повторно направляет ответ на рассмотрение и подпись.

3.3.3. Время для предоставления данной административной процедуры составляет 9 рабочих дней.
3.3.4. Результатом административной процедуры является регистрация разрешения на совершение сделки с имуществом подопечного или регистрация и направление письменного отказа на совершение сделки с имуществом подопечного в адрес заявителя.
3.4. Информирование заявителя о принятом решении.
3.4.1. Основанием для начала административной процедуры является подписанное и зарегистрированное разрешение на совершение сделки с имуществом подопечного или письменный отказ на совершение сделки с имуществом подопечного.
3.4.2. Специалист ответственный за подготовку решения о выдаче разрешения на сделку с имуществом подопечного:

- не позднее 15 дней с момента регистрации обращения заявителя о выдаче разрешения на сделку с имуществом, направляет по почте либо передает лично в руки заявителю под роспись экземпляр разрешения на сделку с имуществом подопечного.

- не позднее 15 дней с момента регистрации обращения заявителя, направляет отказ на совершение сделки с имуществом подопечного в письменном виде в адрес заявителя.
3.4.3. Результатом административной процедуры является подшивка в личное дело совершеннолетнего недееспособного гражданина второго экземпляра разрешения на совершение сделки с имуществом подопечного или отказа на совершение сделки с имуществом подопечного.

IV. Формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

4.1.Текущий контроль соблюдения последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляет курирующий заместитель Главы администрации.
Основной целью проведения контроля является обеспечение защиты прав и интересов лиц, над которыми установлена опека или попечительство.
4.2.Внеплановые проверки могут проводиться по конкретному обращению заявителя. По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав заявителей, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. 
4.3.Специалист, ответственный за прием документов для выдачи разрешения на совершение сделки с имуществом подопечного, несет ответственность за соблюдение порядка приема документов, сроков и порядка оформления документов, а также формирования запросов для получения сведений, необходимых для предоставления муниципальной услуги. Персональная ответственность специалиста закрепляется в должностной  инструкции в соответствии с требованиями действующего законодательства.
4.4. Уполномоченные должностные лица, ответственные за регистрацию заявления, несут персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка регистрации документов, правильность внесения записи в систему документооборота.
4.5. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, принятие в пределах компетенции решений, рассмотрение обращений заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц и подготовку ответов по результатам их рассмотрения.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействий) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих

5.1. Заявитель вправе обратиться с жалобой на действия (бездействие)  и решения, осуществляемые в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего Регламента, в устной или письменной форме в администрацию МО «Чародинский район».
5.2. В письменном обращении заявитель в обязательном порядке указывает: фамилию, имя, отчество, почтовый адрес по которому должен быть направлен ответ, контактный телефон заявителя, наименование органа муниципальной власти, отдела, либо структурного подразделения администрации МО «Чародинский район», фамилию, имя, отчество должностного лица, либо должность соответствующего лица, нарушившего права и законные интересы заявителя, а также суть обращения, ставит личную подпись и дату.
5.3. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляются заявителю в срок не позднее 30 дней со дня регистрации письменного обращения.
5.4. Если в письменном обращении не указана фамилия заявителя и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.
5.5. В случае выявления нарушений прав граждан, виновные должностные лица несут ответственность в порядке, установленном действующим законодательством Российской Федерации.

 

 Приложение 2 
к Административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги        «Выдача разрешения на совершение сделок с имуществом подопечных»
  Главе  администрации 

                                                                    МО «Чародинский район»

__________________________________

от ________________________________

__________________________________

(Ф.И.О. заявителя полностью)

проживающего по адресу: ___________

__________________________________

телефон ___________________________

паспорт ___________________________

__________________________________

(серия, номер, кем и когда выдан)

Заявление

Прошу выдать разрешение на  снятие со счета __________________________

____________________________________________________________________________________________________________________________________

денежные средства в сумме__________________________________________,

(цифрами и прописью)

недееспособного (ограниченно дееспособного гражданина), опекуном (попечителем) которого я являюсь (ненужное зачеркнуть) ____________________________________________________________________________________________________________________________________

 (фамилия, имя, отчество недееспособного, ограниченно дееспособного гражданина)

Распоряжение указанными денежными средствами необходимо для следующих целей:

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

 

Дата "____" __________ _____ г.                     подпись ________________________

             Приложение 3 

к Административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги        «Выдача разрешения на совершение сделок с имуществом подопечных»


Главе  администрации 

                                                                    МО «Чародинский район»
__________________________________
от ________________________________

__________________________________

(Ф.И.О. заявителя полностью)

проживающего по адресу: ___________

__________________________________

телефон ___________________________

паспорт ___________________________

__________________________________

(серия, номер, кем и когда выдан)

 

Заявление

Прошу выдать разрешение на продажу  _____________________________________________________________________
_____________________________________________________________________
(указывается вид имущества, его характеристики)

недееспособного (ограниченно дееспособного гражданина), опекуном (попечителем) которого я являюсь (ненужное зачеркнуть) ____________________________________________________________________________________________________________________________________________
                            (фамилия, имя, отчество недееспособного, ограниченно дееспособного гражданина)

Продажа указанного имущества необходима для следующих целей: __________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Обязуюсь, предоставить в месячный срок документ, подтверждающий зачисление денежных средств от совершенной сделки на счет подопечного.

 

Дата "___" ___________ _____ г.                                 подпись ______________________
Обращение гражданина в Отдел по работе с учреждениями образования, опеке и попечительству несовершеннолетних с заявлением и всеми необходимыми документами для получения разрешения








Прием пакета документов








Экспертиза документов





Прием, регистрация заявления








Возврат документов





Отказ  в выдаче  разрешения








Подготовка разрешения








Подписание разрешения (отказа) Главой администрации МО «Чародинскийрайон»





Выдача разрешения(отказа) на совершение сделки с имуществом подопечных








