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АДМИНИСТРАЦИЯ 

КОВДОРСКОГО РАЙОНА МУРМАНСКОЙ  ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
	07.03.2014
	 № 179


г. Ковдор
Об утверждении  административного  регламента  
 предоставления государственной услуги    «Выдача разрешения родителям (иным законным представителям) на совершение сделок с имуществом несовершеннолетних»
      В соответствии с Федеральными законами от 06.10.1999 № 184-ФЗ «Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации», от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», от 24.04.2008 № 48-ФЗ «Об опеке и попечительстве», Законом Мурманской области от 13.12.2007 № 927-01-ЗМО «О наделении органов местного самоуправления муниципальных образований со статусом городского округа и муниципального района отдельными государственными полномочиями по опеке и попечительству в отношении несовершеннолетних», руководствуясь постановлением Правительства Мурманской области от 16.11.2010 № 513-ПП «О разработке и утверждении административных регламентов предоставления государственных услуг (функций), осуществляемых по обращениям заявителей», Уставом муниципального образования Ковдорский район, администрация Ковдорского района  п о с т а н о в л я е т:
1. Утвердить административный регламент предоставления государственной услуги «Выдача разрешения родителям (иным законным представителям) на совершение сделок с имуществом несовершеннолетних» (далее – административный регламент) согласно приложению к настоящему постановлению.

2. Отменить:
2.1. Постановление администрации Ковдорского района от 27.07.2012 № 475 «Об утверждении  административного  регламента по предоставлению муниципальной услуги    «Выдача разрешения родителям (иным законным представителям) на совершение сделок с имуществом несовершеннолетних».

2.2. Постановление администрации Ковдорского района от 04.12.2012 № 773 «О внесении изменений в административный  регламент по предоставлению муниципальной услуги    «Выдача разрешения родителям (иным законным представителям) на совершение сделок с имуществом несовершеннолетних».
3. Настоящее постановление вступает в силу после его размещения (опубликования) на сайте администрации Ковдорского района в информационно-телекоммуникационной сети Интернет (www.kovadm.ru).
4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы Ковдорского района И.И.Бражника.
 Глава
 Ковдорского района                                                                  Н.А.Карельский
	
	Утвержден

	
	постановлением администрации   

	
	Ковдорского района

	
	от __________№______  

	
	


	АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

предоставления государственной услуги

«Выдача разрешения родителям (иным законным представителям) на совершение сделок с имуществом несовершеннолетних»




1. Общие положения

        1.1. Предмет регулирования административного регламента

Предметом регулирования административного регламента предоставления государственной услуги «Выдача разрешения родителям (иным законным представителям) на совершение сделок с имуществом несовершеннолетних» (далее -  Регламент) являются общественные отношения, возникающие при предоставлении государственной услуги  в целях повышения качества предоставления и доступности государственной услуги, создания комфортных условий для её получения, определения последовательности и сроков выполнения административных действий (процедур), порядка их выполнения и форм контроля при предоставлении государственной услуги (далее – государственная услуга).

1.2. Получатели государственной услуги

Потребителями государственной услуги являются граждане, имеющие несовершеннолетних детей, а также граждане, являющиеся опекунами (попечителями), приемными родителями несовершеннолетних детей, проживающие на территории муниципального образования Ковдорский район, обратившиеся за разрешением на совершение сделок с имуществом несовершеннолетних детей, подопечных и приемных детей.

1.3. Информация о месте предоставления услуги
Государственную  услугу предоставляет администрация Ковдорского района, наделенная отдельными  государственными полномочиями по опеке и попечительству в отношении несовершеннолетних в муниципальном образовании Ковдорский район.

Адрес:  184141, Российская Федерация,  Мурманская область, город Ковдор, площадь Ленина, дом 1, кабинет № 8.

Телефон (факс): (81535) 7-36-09

Адрес электронной почты: opeka@kovadm.ru
Сведения о графике (режиме) работы органа опеки и попечительства:

Приемные дни:

понедельник – 15.00 - 17.00

четверг –  09.00 - 12.00

1.4. Адреса официальных сайтов органов, предоставляющих государственную услугу в информационно-телекоммуникационной сети Интернет

Адрес официального сайта администрации Ковдорского района в сети «Интернет», содержащий информацию о предоставлении государственной услуги, а также о месте нахождения, справочных телефонах, адресе электронной почты и графике работы администрации Ковдорского района – www.kovadm.ru.
Адрес региональной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) Мурманской области» - www.51.gosuslugi.ru.
Адрес федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» - www.gosuslugi.ru.
1.5. Порядок информирования о предоставлении 

государственной услуги

1.5.1. Информация по вопросам предоставления государственной услуги предоставляется:

- по телефону 81535-73609;

- по письменному обращению в администрацию Ковдорского района, либо непосредственно к специалистам по охране прав детства (184141, Мурманская область, г. Ковдор, пл. Ленина, 1, каб.8);

- при личном обращении граждан в администрацию Ковдорского района, либо непосредственно к специалистам по охране прав детства (184141, Мурманская область, г. Ковдор, пл. Ленина, 1, каб.8);

- по запросу на адрес электронной почты администрации Ковдорского района (orgotdel@kovadm.ru), органа опеки и попечительства (opeka@kovadm.ru);

- на интернет-сайте администрации Ковдорского района в разделе «Орган опеки и попечительства»;

- в средствах массовой информации.

1.5.2. Информирование о ходе предоставления государственной услуги осуществляется специалистом при личном контакте с заявителями, с использованием средств Интернет, почтовой, телефонной связи, посредством электронной почты.

1.5.3. Информация о приостановлении предоставления государственной  услуги или об отказе в ее предоставлении направляется заявителю письмом и дублируется по телефону или электронной почте, указанным в заявлении (при наличии соответствующих данных в заявлении).

1.5.4. Информация о сроке завершения оформления документов и возможности их получения заявителю сообщается при подаче документов и при возобновлении предоставления государственной услуги после ее приостановления, а в случае сокращения срока - по указанному в заявлении телефону и/или электронной почте.

1.5.5. В любое время с момента приема документов заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедуры по предоставлению государственной услуги при помощи телефона, средств Интернет, электронной почты, или посредством личного посещения специалиста по охране прав детства.

1.5.6. Для получения сведений о прохождении процедуры по предоставлению государственной услуги заявителем указываются, (называются) дата и входящий номер, полученные при подаче документов. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе рассмотрения (в процессе выполнения какой административной процедуры) находится представленный им пакет документов. 

1.5.7. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании отдела, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчества и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. 

1.5.8. Заявители, представившие документы, в обязательном порядке информируются специалистами:

- о приостановлении предоставления государственной услуги;

- об отказе в предоставлении государственной услуги;

- о сроке завершения оформления документов и возможности их получения.

1.6. Порядок получения консультаций о предоставлении государственной услуги

1.6.1. Консультации (справки) по вопросам предоставления государственной услуги осуществляются специалистами, предоставляющими государственную услугу.
1.6.2. Консультации предоставляются по следующим вопросам:
- перечень документов, необходимых для предоставления государственной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;

- источник получения документов, необходимых для предоставления государственный услуги (орган, организация и их местонахождение);

- время приема и выдачи документов;

- сроки предоставления государственной услуги;

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

1.6.3. Консультации предоставляются при личном обращении, посредством телефона или электронной почты.
2. Стандарт предоставления государственной услуги
2.1. Наименование государственной услуги

 Выдача разрешения родителям (иным законным представителям) на совершение сделок с имуществом несовершеннолетних.

2.2. Наименование органа, 

предоставляющего государственную услугу

 Государственная услуга предоставляется специалистами по охране прав детства администрации Ковдорского района, наделенной отдельными государственными полномочиями по опеке и попечительству в отношении несовершеннолетних в муниципальном образовании Ковдорский район.

2.3. Результат предоставления государственной услуги

 Результатом предоставления государственной услуги является: 

- получение заявителем консультаций и разъяснений по вопросам предоставления государственной услуги;

- прием всех необходимых документов специалистом по охране прав детства от лиц, желающих получить разрешение родителям (иным законным представителем) на совершение сделок с имуществом несовершеннолетнего;
- заключение о возможности (невозможности) заявителя получить разрешение родителям (иным законным представителем) на совершение сделок с имуществом несовершеннолетнего.

2.4. Срок предоставления государственной услуги

2.4.1. Предоставление государственной услуги с момента  подачи заявления и необходимых документов, предусмотренных законодательством РФ, до момента получения конечного результата предоставления государственной услуги не должно превышать более 15  рабочих дней.

2.4.2. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении государственной услуги и при получении результата предоставления  услуги составляет 15 минут.

2.4.3. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении государственной услуги: время регистрации запроса не должно превышать 30 минут.

2.5. Правовые основания для предоставления государственной услуги

Исполнение государственной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативно-правовыми актами:

- Конституцией Российской Федерации (1); 
_________________

(1) «Российская газета», 21.01.2009, № 7.
- Гражданским кодексом Российской Федерации (2); 
__________________

(2) «Собрание законодательства Российской Федерации», 05.12.1994, № 32, ст. 3301.
- Семейным кодексом Российской Федерации (3);

__________________

 (3) «Собрание законодательства Российской Федерации», 01.01.1996, № 1, ст. 16.

- Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации" (4);

__________________

 (4) «Собрание законодательства Российской Федерации», 06.10.2003, № 40, ст. 3822.
- Федеральным законом от 24.04.2008 № 48-ФЗ "Об опеке и попечительстве" (5);

__________________

(5) «Собрание законодательства Российской Федерации» , 28.04.2008, № 17, ст. 1755.
-  Законом Мурманской области  от 13.12.2007  № 927-01-ЗМО «О наделении органов местного самоуправления муниципальных образований со статусом городского округа и муниципального района отдельными государственными полномочиями по опеке и попечительству в отношении несовершеннолетних» (6);

__________________

 (6) «Мурманский вестник», № 24, 19.12.2007, с. 7.
- Уставом муниципального образования Ковдорский район (7);

__________________

(7) «Ковдорчанин», № 25, 23.06.2005, с. 11-14, изменения размещены на официальном сайте администрации Ковдорского района в информационно-телекоммуникационной сети Интернет (www.kovadm.ru). 
- иными федеральными законами, нормативными правовыми актами Российской Федерации и Мурманской области по вопросам опеки и попечительства.
2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления  государственной услуги
2.6.1. За получением государственной услуги к специалистам по охране прав детства непосредственно (лично) обращаются с заявлением согласно приложениям № 1-5 к настоящему административному регламенту:

1) о   выдаче   разрешения на совершение сделок с имуществом несовершеннолетних в возрасте до 14 лет -  родители (единственный родитель), иные законные представители несовершеннолетнего;

2) о выдаче разрешения на дачу согласия несовершеннолетним в возрасте от 14 до 18 лет на совершение сделок с его имуществом  -  родители (единственный родитель), иные законные представители несовершеннолетнего, а также сам несовершеннолетний в возрасте от 14 до 18 лет.

Заявление может быть подано одним из родителей несовершеннолетнего при предоставлении документов, подтверждающих следующие обстоятельства:

- наличие статуса одинокой матери (справка органа записи актов гражданского состояния о рождении формы № 25);

- смерть второго родителя (свидетельство о смерти);

- лишение   второго   родителя   родительских   прав,   признание в установленном порядке второго родителя недееспособным, безвестно отсутствующим или объявление его умершим (копия решения суда, вступившего в законную силу);

-  нахождение второго родителя в розыске (справка УМВД России по Мурманской области);

-  наличие нотариально заверенного согласия  второго родителя.

При обращении за получением государственной услуги законных представителей несовершеннолетних Заявитель предоставляет копию документа, подтверждающего полномочия законного представителя: копию решения органов опеки и попечительства об установлении над ребёнком опеки (попечительства) или копию приказа о назначении руководителя учреждения для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей.

В случаях назначения в отношении несовершеннолетнего нескольких опекунов или попечителей представительство прав и законных интересов подопечного при обращении за выдачей разрешения осуществляется одновременно всеми опекунами (попечителями), либо одним из них при наличии доверенности от остальных опекунов (попечителей), выданной на его имя.

При изменении фамилии, имени или отчества кого-либо из заявителей или несовершеннолетнего к заявлению должен быть представлен документ, подтверждающий данное обстоятельство.

2.6.2. Кроме того, для предоставления государственной услуги необходимы следующие документы:

1) для получения разрешения на совершение сделок по отчуждению имущества (в том числе по обмену, мене или дарению), принадлежащего несовершеннолетним, сдаче их имущества в залог:

- копия свидетельства о рождении несовершеннолетнего;

- копии   документов,   подтверждающих   право   собственности несовершеннолетних и других собственников на отчуждаемое имущество;

-  копии документов на приобретаемое (приобретенное) имущество, на которое (в котором) несовершеннолетние будут иметь право собственности (пользования);

- сведения  о регистрации граждан по месту пребывания и по месту жительства в жилом помещении и информация о жилом помещении по адресу отчуждаемого жилого помещения  и адресу фактического проживания семьи;

- копии сберегательной книжки, договора банковского вклада или иного документа кредитной организации, в которой открыт вклад на имя несовершеннолетнего;

2) для получения разрешения на совершение сделок, влекущих за собой отказ от имущественных прав несовершеннолетних: на определение, изменение долей, раздел имущества, в том числе наследственного, или выдел из него доли, от преимущественного права покупки жилого помещения или доли в праве общей собственности,  от принятия наследства, а также во всех иных случаях, если действия родителей (законных представителей) могут повлечь за собой отчуждение или уменьшение стоимости имущества несовершеннолетних:

- копия свидетельства о рождении несовершеннолетнего;

- сведения    о   регистрации   граждан   по месту   пребывания  и  по месту жительства в жилом помещении и информация о жилом помещении;

- копии документов, дающих основания для отказа от имущественных прав несовершеннолетнего (выписка из ЕГРП на недвижимое имущество и сделок с ним о правах отдельного лица на имевшиеся (имеющиеся) у него объекты недвижимого имущества, сведения о наличии или отсутствии прав отдельного лица на недвижимое имущество, сведения о регистрации несовершеннолетнего по месту жительства  в муниципальном жилом помещении);

- копии сберегательной книжки, договора банковского вклада или иного документа кредитной организации, в которой открыт вклад на имя несовершеннолетнего;

- копия свидетельства о праве на наследство по закону или по завещанию;

- копия   решения   суда   о  признании   права   несовершеннолетнего   на наследуемое имущество;

3) для получения разрешения на отчуждение жилого помещения и (или) передачу в ипотеку, в котором проживает несовершеннолетние члены семьи собственника, оставшиеся без родительского попечения, если при этом затрагиваются их права или охраняемые законом интересы:

- копия свидетельства о рождении несовершеннолетнего;

- сведения  о регистрации граждан по месту пребывания и по месту жительства в жилом помещении и информация о жилом помещении по адресу фактического проживания семьи;

 - копии   документов,   подтверждающих   право   собственности несовершеннолетних на отчуждаемое жилое помещение или передаваемое в ипотеку;

- копия договора оказания услуг с ипотечной организацией или согласие кредитной организации на предоставление кредита;

- копия договора на приобретаемое жилое помещение (договор о долевом участии в строительстве нового жилья, договор на приобретаемое вторичное жилье);

- копии сберегательной книжки, договора банковского вклада или иного документа кредитной организации, в которой открыт вклад на имя несовершеннолетнего;

4) для получения разрешения на сделки с иным имуществом, принадлежащим несовершеннолетнему (транспортные средства, ценные бумаги, денежные средства, хранящиеся в банковских и иных кредитных организациях, а также дивиденды по акциям и проценты по вкладам, прочее движимое имущество):

 
- копия свидетельства о рождении несовершеннолетнего;

 - сведения    о регистрации   граждан   по   месту пребывания и по месту жительства в жилом помещении и информация о жилом помещении;

- копии сберегательной книжки, договора банковского вклада или иного документа кредитной организации, в которой открыт вклад на имя несовершеннолетнего;

- копия паспорта транспортного средства;

- копия свидетельства о регистрации транспортного средства.

- копия свидетельства о праве на наследство по закону или по завещанию;

- копия   решения   суда   о  признании   права   несовершеннолетнего   на наследуемое имущество.

2.6.3. Заявление, а так же иные документы, указанные в подп. 2.6.1 настоящего Регламента, могут быть представлены  в форме электронных документов, порядок оформления которых определяется нормативными правовыми актами Правительства Российской Федерации и Правительства Мурманской области. Указанные документы могут быть направлены в администрацию Ковдорского района с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе сети Интернет, включая портал государственных и муниципальных услуг Мурманской области.

На Заявителя возложена обязанность по предоставлению следующих документов:

- копия свидетельства о рождении несовершеннолетнего;

- копии документов на приобретаемое (приобретенное) имущество, на которое (в котором) несовершеннолетние будут иметь право собственности (пользования);

- копии сберегательной книжки, договора банковского вклада или иного документа кредитной организации, в которой открыт вклад на имя несовершеннолетнего;

- копия свидетельства о праве на наследство по закону или по завещанию;

- копия   решения   суда   о  признании   права   несовершеннолетнего   на наследуемое имущество;

- копия договора оказания услуг с ипотечной организацией или согласие кредитной организации на предоставление кредита;

- копия договора на приобретаемое жилое помещение (договор о долевом участии в строительстве нового жилья, договор на приобретаемое вторичное жилье);

- копия паспорта транспортного средства;

- копия свидетельства о регистрации транспортного средства;

- выписка из ЕГРП на недвижимое имущество и сделок с ним о правах отдельного лица на имевшиеся (имеющиеся) у него объекты недвижимого имущества;

- сведения о наличии или отсутствии прав отдельного лица на недвижимое имущество;

- сведения  о регистрации граждан по месту пребывания и по месту жительства в жилом помещении и информация о жилом помещении.

Указанные документы получаются Заявителем самостоятельно в жилищных органах, кредитных, ипотечных организациях, нотариальных конторах, судах.

2.7. Перечень оснований для отказа в приеме документов, для приостановления и  (или) отказа в предоставлении государственной услуги

Основанием для отказа в предоставлении государственной услуги являются непредставление Заявителем предусмотренных пунктом 2.6.3 настоящего административного регламента документов, обязанность по предоставлению которых возложена на Заявителя, либо наличие в них недостоверной информации.

2.8. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении государственной услуги

Предоставление государственной услуги осуществляется на безвозмездной основе.

2.9. Требования к местам предоставления 

государственной услуги

Место для предоставления государственной услуги включает места для ожидания, получения информации и приема граждан.

2.9.1. Места ожидания в очереди на предоставление или получение информации по предоставлению государственной услуги оборудуются стульями, скамейками.

2.9.2. Места получения информации оборудованы информационными стендами.

На информационных стендах размещаются следующие информационные материалы:

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

- сведения о перечне предоставляемых государственных услуг;

- информация о порядке предоставления государственной услуги;

- перечень документов, которые заявитель должен представить для предоставления государственной услуги;

- основания для предоставления государственной услуги; 

- основания отказа в предоставлении государственной услуги; 

- извлечения из текста административного регламента;

- формы и образцы документов для заполнения;

- порядок обжалования решений, действий или бездействия должностных лиц.

2.9.3. Прием получателей государственной услуги осуществляется специалистом, ответственным за предоставление государственной услуги, в специально оборудованном кабинете. 

Кабинет для приема заявителей должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской) с указанием наименования отдела, номера кабинета, приемных дней и времени приема заявителей.

Кабинет, выделенный для предоставления государственной услуги, должен соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам.

2.9.4. Рабочее место специалиста, ответственного за предоставление государственной услуги, оборудуется персональным компьютером с доступом к электронным справочно-правовым системам и оргтехникой, позволяющей организовать исполнение функции в полном объеме.

2.9.5. Места для проведения личного приема граждан оборудуются стульями, столами, обеспечиваются канцелярскими принадлежностями для оформления письменных обращений. 

В целях обеспечения конфиденциальности не допускается одновременный прием двух и более заявителей.

2.10. Показатели доступности и качества предоставления

 государственной услуги

2.10.1. Качество государственной услуги - совокупность характеристик услуги, определяющих ее способность удовлетворять потребности получателя в отношении содержания (результата) услуги.

2.10.2. Доступность государственной услуги - часть характеристик услуги и обслуживания, определяющая возможность получения услуги потребителями с учетом всех объективных ограничений. 

2.10.3. Показателями  качества и доступности государственной услуги являются совокупность количественных и качественных параметров, позволяющая учитывать, контролировать и оценивать процесс и результат предоставления государственных услуг.

2.10.4. Для категорий заявителей, определенных настоящим административным регламентом, доступность услуги определяется общими показателями доступности:

- условия доступа к территориям, зданию и помещениям; 

- территориальная доступность – здание администрации расположено в центре населенного пункта, в шаговой доступности; 

- наличие необходимой инфраструктуры – пандусы, оборудованные места ожидания;

- режим работы, удобный для заявителей;

- улучшение обеспечения населения информацией о работе администрации Ковдорского района  и предоставляемых услугах: информационные и рекламные объявления в СМИ, размещение информации на официальном сайте администрации Ковдорского района;

- усовершенствование системы пространственно-ориентирующей информации - наличие информационных стендов, указателей.
2.10.5. Показатели качества и эффективности государственной услуги:
- удовлетворенность получателей услуги от процесса получения  услуги и ее результата;
- соответствие требованиям административного регламента;
- количество заявителей, получивших услугу по предварительной записи, соотношение к общему количеству заявителей;
- количество заявителей в месяц, которым была оказана консультационная помощь;
- количество заявителей, получивших услугу в нестандартное время, соотношение к общему количеству заявителей;
- результаты служебных проверок;
- исполнительская дисциплина;
- регулярный контроль качества обслуживания, анализ обращений граждан и случаев досудебного обжалования.

2.10.6. Соответствие показателям качества услуги и обслуживания приводит к большей удовлетворенности получателей, а соответствие показателям доступности - к увеличению количества получателей.

2.11. Предоставление государственной услуги в электронном виде

2.11.1. Для заявителей организовано дистанционное предоставление общей информации о государственной  услуге, порядок получения государственной услуги и адреса мест приема документов для ее предоставления. 

Данная информация размещается в сети Интернет на официальном сайте администрации Ковдорского района по адресу: www.kovadm.ru.
2.11.2. Заявителям предоставляется возможность дистанционно получить формы документов, необходимые для получения услуги. Заявитель имеет возможность оформить все необходимые документы в удобном для него месте для подачи в администрацию Ковдорского района.

2.11.3. Информирование заявителей о порядке получения государственной услуги возможно в электронном виде при отправке запросов заявителей по адресу электронной почты: opeka@kovadm.ru

.
3. Административные процедуры
3.1. Последовательность административных действий (процедур):

- приём и регистрация заявления;

- обработка прилагаемых к заявлению документов;

- принятие решения о возможности выдачи разрешения или об отказе в выдаче разрешения на совершение сделок с имуществом несовершеннолетних;

- подготовка проекта постановления администрации Ковдорского района о разрешении на совершение сделки с имуществом несовершеннолетних;
- выдача Заявителю постановления администрации Ковдорского района о разрешении на совершение сделок с имуществом несовершеннолетних;

-  письменное уведомление Заявителей об отказе в выдаче разрешения на совершение сделки с имуществом несовершеннолетних.

Блок-схема процедур по предоставлению государственной услуги приведена в Приложении № 6 к настоящему Регламенту.  

3.2. Приём и регистрация документов
3.2.1. Основанием для начала предоставления государственной услуги является поступление в администрацию Ковдорского района от Заявителя письменного Заявления одновременно с документами, указанными в подпункте 2.6.2.  настоящего административного регламента.

3.2.2. Специалист по охране прав детства, ответственный за предоставление государственной услуги, регистрирует в день поступления в администрацию Ковдорского района Заявление и прилагаемые к нему документы в журнале входящей корреспонденции.

3.3. Обработка документов
Специалист по охране прав детства, ответственный за предоставление государственной услуги, в день предоставления документов:

- устанавливает личность Заявителя путём проверки документа, удостоверяющего его личность;

- проверяет документы, подтверждающие полномочия законного представителя несовершеннолетнего;

- проверяет наличие предоставленных Заявителем документов, соответствие их перечню согласно  пункту 2.6.2 настоящего административного регламента и по итогам проверки:

а) при наличии полного комплекта документов принимает решение о возможности выдачи разрешения органа опеки и попечительства на отчуждение имущества несовершеннолетнего;

б) при установлении фактов отсутствия необходимых документов, указанных в пункте 2.6.2,  уведомляет Заявителя о наличии препятствий для предоставления государственной услуги, объясняет ему содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению, сообщает Заявителю о необходимости представить недостающие или исправленные, или оформленные надлежащим образом документы.

При согласии Заявителя устранить препятствия специалист по охране прав детства возвращает представленные документы.

При несогласии Заявителя устранить препятствия специалист по охране прав детства обращает его внимание на то, что указанное обстоятельство может препятствовать предоставлению государственной услуги.
3.4. Принятие решения  о выдаче или об отказе в выдаче разрешения на совершение сделок с имуществом несовершеннолетнего
3.4.1. По результатам проверки представленных Заявителем документов, указанных в подпункте 2.6.2. настоящего административного регламента, специалистом по охране прав детства принимается решение о возможности  выдачи разрешения родителям (законным представителям) на совершение сделок с имуществом несовершеннолетних или решение о невозможности выдачи разрешения родителям (иным законным представителям) на совершение сделок с имуществом несовершеннолетних.

Решение о возможности  выдачи разрешения родителям (законным представителям) на совершение сделок с имуществом несовершеннолетних оформляется в виде постановления администрации Ковдорского района о выдаче разрешения  на отчуждение имущества несовершеннолетнего, на  совершение сделок залога, на отказ от преимущественного права покупки  жилого помещения (доли жилого помещения), на  заключение соглашения об определении долей, на совершение иных сделок, затрагивающих интересы несовершеннолетних и подопечных детей.

Решение о невозможности выдачи разрешения родителям (иным законным представителям) на совершение сделок с имуществом несовершеннолетних оформляется в виде уведомления Заявителя об отказе в предоставлении государственной услуги.

3.4.2. Специалист, ответственный за предоставление государственной услуги, направляет или вручает Заявителю постановление администрации Ковдорского района о выдаче разрешения на совершение сделки с имуществом несовершеннолетних.

3.5.  Письменное уведомление Заявителей об отказе выдачи разрешения на совершение сделки с имуществом несовершеннолетних
В случае принятия решения о невозможности выдачи разрешения родителям (законным представителям) на совершение сделок с имуществом несовершеннолетних специалист направляет или вручает Заявителю  письменное уведомление об отказе в выдаче разрешения на совершение сделки с имуществом несовершеннолетних с объяснением причин отказа и порядка обжалования решения.  

4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением должностными лицами положений регламента

4.1.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных регламентом по предоставлению государственной услуги, осуществляет глава Ковдорского района.

4.1.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения специалистами положений регламента.
4.1.3. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливает глава Ковдорского района.

4.2. Проверка полноты и качества предоставления государственной услуги

4.2.1. Проверка полноты и качества предоставления государственной услуги осуществляется на основании указаний главы Ковдорского района.
4.2.2. Проверки могут быть плановыми (по итогам определенного периода времени) и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с осуществлением государственной услуги или их отдельные виды. Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя.

4.3. Ответственность муниципальных служащих за решения и действия (бездействия) осуществляемые в ходе предоставления государственной услуги

4.3.1. По результатам проведения проверок в случае выявления нарушений прав заявителей, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с нормами действующего законодательства.
4.3.2. Специалисты несут персональную ответственность за: 
- соблюдение сроков и порядка приема заявлений;

- соблюдением порядка выдачи документов;

- соблюдение порядка заполнения журнала;

- правильность оформления и достоверность записей;

- достоверность установленных ими сведений.

4.3.3. Персональная ответственность специалистов, предоставляющих государственную услугу, закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации. 

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего государственную услугу, а также должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу или муниципальных служащих

5.1. Нарушение порядка предоставления государственной услуги, выразившееся в неправомерных решениях и действиях (бездействии администрации Ковдорского района и его должностных лиц, муниципальных служащих, могут быть обжалованы заявителем в досудебном порядке.

5.2. Жалоба подается в администрацию Ковдорского района (далее - орган, предоставляющий государственную услугу), в письменной форме, в том числе при личном приеме заявителя, или в электронном виде.

5.3. Жалоба должна содержать:

а) наименование органа, предоставляющего государственную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

б) фамилию, имя, отчество (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) органа, предоставляющего государственную услугу, его должностного лица либо муниципального служащего;

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

5.4. В случае если жалоба подается через представителя заявителя, также представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, может быть представлена:

а) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность (для физических лиц);

б) копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности.

5.5. Прием жалоб в письменной форме осуществляется органом, предоставляющим государственную услугу, в месте предоставления государственной услуги (в месте, где заявитель подавал запрос на получение государственной услуги, нарушение порядка которой обжалуется, либо в месте, где заявителем получен результат указанной государственной услуги).

Время приема жалоб должно совпадать со временем предоставления государственных услуг.

Жалоба в письменной форме может быть также направлена по почте.

В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.6. В электронном виде жалоба может быть подана заявителем посредством:

а) официального сайта органа, предоставляющего государственную услугу, в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет";

б) федеральной государственной информационной системы "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)" (далее - Единый портал).

5.7. При подаче жалобы в электронном виде документы, указанные в пункте 5.4. настоящего раздела, могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.

5.8. Жалоба рассматривается органом, предоставляющим государственную услугу, порядок предоставления которой был нарушен вследствие решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего государственную услугу, его должностного лица либо муниципальных служащих. В случае если обжалуются решения руководителя органа, предоставляющего государственную услугу, жалоба подается в администрацию Ковдорского района (в порядке подчиненности) и рассматривается ей в порядке, предусмотренном настоящим разделом.

5.9. В случае если жалоба подана заявителем в орган, в компетенцию которого не входит принятие решения по жалобе в соответствии с требованиями пункта 5.8. настоящего раздела, в течение 3 рабочих дней со дня ее регистрации указанный орган направляет жалобу в уполномоченный  орган на  рассмотрение и в письменной форме информирует заявителя о перенаправлении жалобы.

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в уполномоченном на ее рассмотрение органе.

5.10. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

а) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении государственной услуги;

б) нарушение срока предоставления государственной услуги;

в) требование представления заявителем документов, не предусмотренных настоящим Регламентом для предоставления государственной услуги;

г) отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено настоящим Регламентом для предоставления государственной услуги;

д) отказ в предоставлении государственной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и настоящим Регламентом;

е) требование внесения заявителем при предоставлении государственной услуги платы, не предусмотренной муниципальными правовыми актами;

ж) отказ органа, предоставляющего государственную услугу, его должностного лица в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.11. Жалоба рассматривается в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации. 

В случае обжалования отказа органа, предоставляющего государственную  услугу, его должностного лица в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования заявителем нарушения установленного срока таких исправлений жалоба рассматривается в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

5.12. По результатам рассмотрения жалобы принимается решение об удовлетворении жалобы либо об отказе в ее удовлетворении. Указанное решение принимается в форме акта уполномоченного на ее рассмотрение органа.

При удовлетворении жалобы уполномоченный на ее рассмотрение орган принимает исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче заявителю результата государственной услуги, не позднее 5 рабочих дней со дня принятия решения, если иное не установлено законодательством Российской Федерации.

5.13. Ответ по результатам рассмотрения жалобы направляется заявителю не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в письменной форме.

5.14. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

а) наименование органа, предоставляющего государственную услугу, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) его должностного лица, принявшего решение по жалобе;

б) номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице, решение или действие (бездействие) которого обжалуется;

в) фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование заявителя;

г) основания для принятия решения по жалобе;

д) принятое по жалобе решение;

е) в случае, если жалоба признана обоснованной, - сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата государственной услуги;

ж) сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

5.15. Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается уполномоченным на рассмотрение жалобы должностным лицом органа, предоставляющего государственную услугу.

По желанию заявителя ответ по результатам рассмотрения жалобы может быть представлен не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в форме электронного документа, подписанного электронной подписью уполномоченного на рассмотрение жалобы должностного лица и (или) уполномоченного на рассмотрение жалобы органа.

5.16. В рассмотрении жалобы может быть отказано в  следующих случаях:

а) наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;

б) подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

в) наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с требованиями настоящего Регламента в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.

5.17. При рассмотрение жалобы орган вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях:

а) наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

б) отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе.

__________________________

Приложение № 1

к административному регламенту

предоставления государственной услуги

«Выдача разрешения родителям (иным 

законным представителям) на совершение

 сделок с имуществом несовершеннолетних»

Главе Ковдорского района

от_____________________________

______________________________

проживающего по адресу: г. Ковдор

______________________________

тел.___________________________

паспорт_______________________

______________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ


Прошу дать разрешение на продажу (обмен, дарение) доли _____комнатной квартиры по адресу:____________________________________________________________, принадлежащей на праве собственности ребенку (детям)_____________________________

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________с одновременным приобретением в собственность ребенку (детям) _______________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

(характеристика, адрес жилого помещения)
Обмен производим на __________________________________________________________

по адресу:_____________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Сделку совершаем в связи с _____________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Обязуюсь в срок до ______________предоставить в органы опеки и попечительства копии договора купли-продажи, мены. 

Согласие несовершеннолетнего, второго родителя ребенка: __________________________

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________


Настоящим во исполнении требований Федерального закона «О персональных данных» № 152-ФЗ от 27.07.2006 г. мы даем свое согласие администрации Ковдорского района на обработку моих персональных данных. Настоящее согласие выдано без ограничения срока действия.

«___»________________20___г.                                            ________________________

                                                                                                                                        (подпись, расшифровка подписи)

Приложение № 2

к административному регламенту

предоставления государственной услуги

«Выдача разрешения родителям (иным 

законным представителям) на совершение

 сделок с имуществом несовершеннолетних»

Главе Ковдорского района

от______________________________

_______________________________

проживающего по адресу: г. Ковдор

______________________________

тел.___________________________

паспорт_______________________

______________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ


Прошу дать разрешение на продажу _____ доли  недвижимости  по адресу: ___________________________________________________________________________, принадлежащей на праве собственности несовершеннолетнему  ребенку (детям) (ФИО, дата рождения)________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________с одновременным приобретением в собственность ребенку (детям) _______________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

(характеристика, адрес жилого помещения)
Обязуюсь в срок до ______________предоставить в органы опеки и попечительства копии свидетельства о государственной регистрации права на имя несовершеннолетнего.

Согласие несовершеннолетнего, второго родителя ребенка: __________________________

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________


Настоящим во исполнении требований Федерального закона «О персональных данных» № 152-ФЗ от 27.07.2006 г. мы даем свое согласие администрации Ковдорского района на обработку моих персональных данных. Настоящее согласие выдано без ограничения срока действия.

Настоящее согласие выдано без ограничения срока его действия.

«___»________________20___г.                                            ________________________

                                                                                                                                        (подпись, расшифровка подписи)

Приложение № 3

к административному регламенту

предоставления государственной услуги

«Выдача разрешения родителям (иным 

законным представителям) на совершение

 сделок с имуществом несовершеннолетних»

Главе Ковдорского района

от____________________________

______________________________

проживающего по адресу: г. Ковдор

______________________________

тел.___________________________

паспорт_______________________

______________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ


Прошу дать разрешение на залог ____ доли недвижимости  по адресу:__________

___________________________________, приобретаемой в собственность несовершеннолетнему  ребенку (детям)___________________________________________

_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Жилое помещение приобретается с привлечением заемных средств___________________

_____________________________________________________________________________

(название банка, ипотечной компании)
Обмен производим на __________________________________________________________

по адресу:_____________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

и подлежит передаче в залог в силу закона.

Согласие несовершеннолетнего, второго родителя ребенка: __________________________

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________


Настоящим во исполнении требований Федерального закона «О персональных данных» № 152-ФЗ от 27.07.2006 г. я даю свое согласие администрации Ковдорского района на обработку моих персональных данных. 

Настоящее согласие выдано без ограничения срока действия.

«___»________________20___г.                                            ________________________

                                                                                                                                        (подпись, расшифровка подписи)

Приложение № 4

к административному регламенту

предоставления государственной услуги

«Выдача разрешения родителям (иным 

законным представителям) на совершение

 сделок с имуществом несовершеннолетних»

Главе Ковдорского  района

от_____________________________

______________________________

проживающего по адресу: г. Ковдор

______________________________

тел.___________________________

паспорт_______________________

______________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ


Прошу дать разрешение на продажу _____ доли  автомобиля: ___________________________________________________________________________, принадлежащей на праве собственности несовершеннолетнему  ребенку (детям) (ФИО, дата рождения)_____________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Денежные средства от сделки будут зачислены на лицевой счет несовершеннолетнего ребенка___________________________________________________

_____________________________________________________________________________, хранящийся в _________________________________________________________________

Обязуюсь в срок до ______________предоставить в органы опеки и попечительства копии лицевого счета с зачисленными денежными средствами

Согласие несовершеннолетнего, второго родителя ребенка: __________________________

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________


Настоящим во исполнении требований Федерального закона «О персональных данных» № 152-ФЗ от 27.07.2006 г. мы даем свое согласие администрации Ковдорского района на обработку моих персональных данных. Настоящее согласие выдано без ограничения срока действия.

Настоящее согласие выдано без ограничения срока его действия.

«___»________________20___г.                                            ________________________

                                                                                                                                        (подпись, расшифровка подписи)

Приложение № 5

к административному регламенту

предоставления государственной услуги

«Выдача разрешения родителям (иным 

законным представителям) на совершение

 сделок с имуществом несовершеннолетних»

Главе Ковдорского района

от_____________________________

______________________________

проживающего по адресу: г. Ковдор

______________________________

тел.___________________________

паспорт_______________________

______________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ


Прошу дать разрешение на использование денежных средств, принадлежащих несовершеннолетнему (ей) __________________________________________________ ___________________________________________________________________________, 

(ФИО, дата рождения)

перечисляемых на счет №____________________________________________________

в__________________________________________________________________________

(наименование кредитной организации, номер филиала)

в размере__________________________________________________________________

в целях обеспечения содержания, воспитания и образования несовершеннолетнего (ей).


Настоящим во исполнении требований Федерального закона «О персональных данных» № 152-ФЗ от 27.07.2006 г. мы даем свое согласие администрации Ковдорского района на обработку моих персональных данных. Настоящее согласие выдано без ограничения срока действия.

Настоящее согласие выдано без ограничения срока его действия.

«___»________________20___г.                                            ________________________

                                                                                                                                        (подпись, расшифровка подписи)

Приложение № 6

к административному регламенту

предоставления государственной услуги

«Выдача разрешения родителям (иным 

законным представителям) на совершение

 сделок с имуществом несовершеннолетних»

Блок-схема последовательности административных действий (процедур) предоставления государственной услуги «Выдача разрешения родителям (иным законным представителям) на совершение сделок с имуществом несовершеннолетних»









нет

да

Обращение заявителя





Уведомление заявителя об отказе в выдаче разрешения  на совершение сделки с имуществом несовершеннолетних





Выдача разрешения на совершение сделок с имуществом несовершеннолетних





Прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов





Принятие решения о выдаче разрешения на совершение сделок с имуществом несовершеннолетнего








