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Администрация города Дивногорска

Красноярского края

 П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

	
	

	
	


_____. _____. 2020

                г. Дивногорск
                                       №________
 Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги
«Выдача предварительных разрешений на совершение сделок с недвижимым имуществом, на которое несовершеннолетние имеют право собственности либо право пользования»
В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210- ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»,  на основании постановления администрации города Дивногорска от 14.05.2012 № 114п «О Порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг» (ред. от 31.10.2012 № 221п), руководствуясь статьями 43, 53 Устава муниципального образования город Дивногорск

ПОСТАНОВЛЯЮ:
1.  Утвердить административный регламент предоставления 
муниципальной услуги «Выдача предварительных разрешений на совершение сделок с недвижимым имуществом, на которое несовершеннолетние имеют право собственности либо право пользования» согласно приложению.
2. Постановление подлежит опубликованию в средствах массовой информации, размещению на официальном сайте администрации города Дивногорска в информационно – телекоммуникационной сети «Интернет».

3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на Первого заместителя Главы города М.Г. Кузнецову.
Глава города                                                                                       С.И. Егоров
Приложение

к постановлению

администрации города 

от ________ №____

Административный регламент
«Выдача предварительных разрешений на совершение сделок с недвижимым имуществом, на которое несовершеннолетние имеют право собственности либо право пользования»

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ.
1.1. Настоящий административный регламент (далее – Регламент) разработан на основании Гражданского кодекса Российской Федерации, Семейного кодекса Российской Федерации, Жилищного кодекса Российской Федерации, Федерального закона от 24.04.2008 № 48-ФЗ «Об опеке и попечительстве», Закона Российской Федерации от 04.07.1991 № 1541-1 «О приватизации жилищного фонда в Российской Федерации», письма Министерства общего и профессионального образования Российской Федерации от 09.06.1999 № 244/26-5 «О дополнительных мерах по защите прав несовершеннолетних», Письма Минобразования Российской Федерации от 20.02.1995 № 09-М «О защите жилищных прав несовершеннолетних» с целью защиты прав несовершеннолетних на недвижимое имущество и определяет срок и стандарт предоставления муниципальной услуги по выдаче предварительных разрешений на совершение сделок с недвижимым имуществом, на которое несовершеннолетние имеют право собственности либо право пользования, а именно: 
а) совершение сделок в отношении недвижимого имущества, принадлежащего несовершеннолетнему на праве собственности: 

-  по отчуждению (в том числе мене, заключению договоров ренты, договоров пожизненного содержания с иждивением), влекущих переход права собственности;

- по сдаче в наем (аренду), в безвозмездное пользование;

- по разделу имущества или выделу из него долей;

- по отчуждению с целью последующего заключения договора участия в долевом строительстве, заключения договора уступки права требования;

- по отчуждению с целью последующего приобретения недвижимого имущества с использованием заемных средств, влекущего возникновение ипотеки;

- по заключению договоров залога;

б) совершение любых сделок, влекущих отказ от принадлежащих несовершеннолетнему прав на недвижимое имущество; 

в) совершение сделок с жилыми помещениями на праве собственности, в которых проживают находящиеся под опекой или попечительством члены семьи либо оставшиеся без родительского попечения несовершеннолетние члены семьи собственника жилого помещения (о чем известно органу опеки и попечительства), если при этом затрагиваются права или охраняемые законом интересы указанных лиц;

г) совершение обмена жилыми помещениями, предоставленными по договорам социального найма, в которых проживают несовершеннолетние члены семьи нанимателей данных жилых помещений.
1.2. Выдача предварительных разрешений осуществляется с учетом того, что недвижимое имущество, принадлежащее несовершеннолетнему, не подлежит отчуждению, за исключением:

- принудительного обращения взыскания по основаниям и в порядке, которые установлены федеральным законом, в том числе при обращении взыскания на предмет залога;

- отчуждения по договору ренты, если такой договор совершается к выгоде несовершеннолетнего;

- отчуждения по договору мены, если такой договор совершается к выгоде несовершеннолетнего;

- отчуждения жилого помещения, принадлежащего подопечному, при перемене места жительства подопечного;
- отчуждения недвижимого имущества в исключительных случаях (необходимость оплаты дорогостоящего лечения и другое), если этого требуют интересы несовершеннолетнего.
1.3. Получателем данной муниципальной услуги могут быть родители (законные представители) несовершеннолетних.

1.4.
Информирование о предоставлении услуги производится в письменной и устной форме, при обращении заявителей и граждан за информацией о порядке предоставления услуги.

1.4.1.
Информация о порядке предоставления услуги размещается на информационных стендах в здании администрации города Дивногорска, в местах, доступных для  ознакомления, на сайте администрации города Дивногорска по адресу: http://www.divnogorsk-adm.ru, на сайте отдела образования администрации города Дивногорска: http://www.divedu@yandex.ru,  на официальном портале государственных и муниципальных услуг: http://www.gosuslugi.ru, а так же непосредственно в отделе образования администрации города Дивногорска по адресу: 663090, Красноярский край, город Дивногорск, ул. Комсомольская, д. 2, кабинеты 307, 305а.
1.4.2.
Муниципальная услуга предоставляется Отделом образования администрации города Дивногорска осуществляющим функции и полномочия по опеке и попечительству в отношении малолетних и несовершеннолетних по адресу: Красноярский край, г. Дивногорск, ул. Комсомольская, д.2, каб. 305а, 307, т. 8 (391) 44-3-00-05, 8(391) 44-3-75-30. График приема граждан: Пн с 14:00 до 17:30; Чт с 8:30 до 17:30. Перерыв с 13:00 до 14:00. Вторник, среда, пятница – не приемные дни. Сб-Вс – выходной.   
Информация о порядке предоставления услуги предоставляется по телефонам отдела образования администрации города Дивногорска: 8 (391) 44-3-00-05, 8(391) 44-3-75-30, факс: 8(391)44-3-74-72.

На информационных стендах, а так же на официальном  интернет- сайте Отдела, официальном интернет-сайте администрации города Дивногорска в разделе «Образование»  размещена следующая  информация:

 о месте нахождения, режиме работы, телефонный справочник, адреса электронной почты Отдела;

нормативно-правовые акты регулирующие предоставление муниципальной услуги.
2. Стандарт предоставления услуги
2.1.
Наименование муниципальной услуги: «Выдача предварительных разрешений на совершение сделок с недвижимым имуществом, на которое несовершеннолетние имеют право собственности либо право пользования»  (далее – Услуга).

2.2.
Услуга предоставляется отделом образования администрации города Дивногорска, осуществляющим функции и полномочия по опеке (попечительству) в отношении малолетних и несовершеннолетних (далее – Отдел).

2.3. Основанием для выдачи предварительного разрешения на совершение сделок, перечисленных в пункте 1.1 настоящего Регламента, являются заявления обоих родителей (законных представителей) несовершеннолетних и заявление несовершеннолетнего, достигшего возраста 14 лет, являющегося собственником недвижимого имущества.

В случае отсутствия заявления одного из родителей (законных представителей) представляются документы, подтверждающие обоснованность отсутствия указанного заявления.

2.4. Заявления обоих родителей (законных представителей) несовершеннолетних и несовершеннолетнего, достигшего возраста 14 лет, являющегося собственником недвижимого имущества, принимаются к рассмотрению  при представлении документов, предусмотренных настоящим Регламентом. 
Документы к заявлению прилагаются в копиях с предъявлением оригиналов либо в виде нотариально заверенных копий.

2.5. К заявлениям, указанным в пункте 2.3 настоящего Регламента, прилагаются: 

а) паспорта родителей (законных представителей), свидетельство о рождении несовершеннолетнего, паспорт несовершеннолетнего, достигшего возраста 14 лет; в случае расторжения брака либо перемены имени родителей (законных представителей) или несовершеннолетнего – соответствующее свидетельство (справку);

б) документ, подтверждающий факт проживания несовершеннолетнего в городе Дивногорске, полученный не позднее одного месяца на момент обращения;

в) выписка из финансово-лицевого счета и домовой книги на отчуждаемое и приобретаемое недвижимое имущество – жилое помещение; 

г) правоустанавливающие и правоудостоверяющие (если наличие таковых предусмотрено действующим законодательством) документы на отчуждаемое и приобретаемое недвижимое имущество; 

д) действующие технические (кадастровые) паспорта на отчуждаемое и приобретаемое недвижимое имущество; 

е) информация о зарегистрированных правах и ограничениях (обременениях) на отчуждаемое и приобретаемое недвижимое имущество в виде выписки из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним (ЕГРП), выдаваемой уполномоченным органом.

ж) свидетельства о регистрации права собственности на отчуждаемое и приобретаемое недвижимое имущество (при наличии);

з) в случае приобретения жилого дома представляется акт о технических показателях на жилое помещение с указанием процента износа (выданное отделом ФГУП Ростехинвентаризация – федеральное БТИ);

и) письменное согласие несовершеннолетнего, достигшего возраста 10 лет, составленное в произвольной форме в присутствии специалиста по вопросам опеки и попечительства;

к) проект договора (предварительный) купли-продажи, ренты, мены или иного договора с указанием всех существенных условий договора, на которых он будет заключен с конкретным лицом (лицами), предусматривающего отчуждение и/или приобретение имущества за счет доходов (в том числе доходов от имущества) несовершеннолетнего, (подписанный Продавцом и Покупателем в присутствии специалиста по вопросам опеки и попечительства), за исключением случаев зачисления денежных средств на лицевой счет несовершеннолетнего. 
В случае выдачи Отделом предварительного разрешения на совершение сделки по продаже жилых помещений  с приобретением жилья после его продажи (с последующим приобретением) в постановляющей части распоряжения указывается, что продажа производится с обязательным приобретением жилой площади на имя несовершеннолетнего в случае, если он теряет долю собственности, или указывает, где он будет проживать в случае, если он является только членом семьи собственника.

На этом основании оформляется договор продажи жилого помещения с условием.

Копия договора предоставляется в Отдел. 

2.6. Для получения предварительного разрешения на совершение сделок, влекущих отказ от принадлежащих несовершеннолетнему прав, раздел его имущества или выдел из него долей, документы, указанные в подпунктах «г», «д» пункта 2.5 настоящего Регламента,  не представляются. 

2.7. Для получения предварительного разрешения на отчуждение недвижимого имущества с целью последующего заключения договора на участие в долевом строительстве, заключения договора уступки права требования дополнительно представляются:

а) договор на участие в долевом строительстве либо договор уступки прав требования с первоначальным договором на участие в долевом строительстве;

б) в случае, если по договору участия в долевом строительстве, производилась оплата, платежный документ, подтверждающий оплату по договору на участие в долевом строительстве;
в) график погашения платежей, утвержденный застройщиком объекта (в случае, если в соответствии с договором участия в долевом строительстве уплата цены договора должна производиться в установленный договором период);
г) документы, подтверждающие место жительства несовершеннолетнего до завершения строительства и оформления права собственности на объект долевого строительства: нотариально удостоверенное заявление кого-либо из родственников несовершеннолетнего или кого-либо из иных граждан, гарантирующих предоставление жилого помещения, принадлежащего им на законных основаниях, для проживания в нем заявителей с несовершеннолетним до момента завершения строительства жилого помещения, приобретаемого по договору долевого участия в строительстве, с приложением нотариально удостоверенной копии правоустанавливающего документа на предоставляемое для временного проживания жилое помещение.
2.8. Для получения предварительного разрешения на отчуждение недвижимого имущества с целью последующего приобретения недвижимого имущества с использованием заемных средств, влекущего возникновение ипотеки, собственником которого будет являться несовершеннолетний или в отношении которого несовершеннолетний, находящийся под опекой или попечительством либо оставшийся без родительского попечения (о чем известно органу опеки и попечительства), будет иметь право проживания, дополнительно представляются:

а) уведомление кредитора (заимодавца) о возможности предоставления кредита (займа) родителям (законным представителям) на приобретение недвижимого имущества с использованием заемных средств, влекущее возникновение ипотеки, на условиях приобретения в собственность несовершеннолетнего недвижимого имущества или с правом проживания несовершеннолетнего, находящегося под опекой или попечительством либо оставшегося без родительского попечения (о чем известно органу опеки и попечительства);

б) нотариально удостоверенное обязательство родителей (законных представителей) несовершеннолетнего о направлении средств, оставшихся в их распоряжении после удовлетворения требований кредиторов (заимодавцев) в случае обращения взыскания на заложенное недвижимое имущество, на приобретение в собственность иного недвижимого имущества, пригодного для постоянного проживания.

2.9. Для получения предварительного разрешения на заключение договора залога имущественных прав, залога недвижимого имущества, находящегося в собственности несовершеннолетнего, либо в котором проживает несовершеннолетний, находящийся под опекой или попечительством либо оставшийся без родительского попечения (о чем известно органу опеки и попечительства), дополнительно представляются документы, предусмотренные пунктом 2.8 настоящего Регламента.

2.10. Для получения предварительного разрешения на заключение договора купли-продажи жилого помещения в связи с переездом несовершеннолетнего на постоянное место жительства за пределы города Дивногорска в случаях, когда родители (законные представители) не имеют возможности представить документы о приобретении жилого помещения по новому месту жительства, дополнительно представляются:

нотариально заверенное заявление граждан, проживающих в том населенном пункте, куда переезжает несовершеннолетний, о временном предоставлении несовершеннолетнему права пользования своим жилым помещением до приобретения жилого помещения по новому месту жительства с приложением следующих документов на предоставляемое во временное пользование несовершеннолетнему жилое помещение:

- правоустанавливающие и правоудостоверяющие документы;

- выписка из домовой книги и финансово-лицевого счета.

Родителями (законными представителями) несовершеннолетнего могут быть представлены иные документы, свидетельствующие о наличии в новом населенном пункте жилого помещения, пригодного для проживания несовершеннолетнего.
В случае продажи жилого помещения при условии зачисления денежных средств на лицевой счет несовершеннолетнего в размере равноценном отчуждаемым правам, принадлежащим несовершеннолетнему, дополнительно представляется копия договора банковского вклада с банком или копия сберегательной книжки с указанием реквизитов банковского счета, открытого на имя несовершеннолетнего.
2.11. При выезде несовершеннолетнего на постоянное место жительства за пределы Российской Федерации дополнительно представляется вызов с нотариально заверенным переводом вызова либо иные документы, свидетельствующие о разрешении въезда в иностранное государство на постоянное место жительства.
При этом гостевая виза не является основанием для выдачи предварительного разрешения на совершение сделки с имуществом несовершеннолетнего.
2.12. Согласно п. 3 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – Федеральный закон) при предоставлении  муниципальной услуги запрещено требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, если это не предусмотрено настоящим регламентом, за исключением следующих случаев: 

- изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления государственной услуги, после первоначальной подачи заявления о предоставлении государственной услуги;

- наличие ошибок в заявлении о предоставлении государственной услуги и документах, поданных заявителем после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления государственной услуги, либо в предоставлении государственной услуги и не включенных в представленный ранее комплект документов;

- истечение срока действия документов или изменение информации после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления государственной услуги, либо в предоставлении государственной услуги.
2.13.
Муниципальная услуга предоставляется  постоянно.
Юридическим фактом предоставления услуги является распоряжение  Главы города Дивногорска о выдаче предварительного разрешения на совершение сделки с недвижимым имуществом, на которое несовершеннолетний имеет право собственности либо право пользования,  либо об отказе в выдаче такого разрешения.
2.14. Предварительное разрешение или отказ в выдаче такого разрешения оформляется  по месту жительства несовершеннолетнего (подопечного).
Отказ в выдаче предварительного разрешения должен быть мотивированным.

В распоряжении о выдаче предварительного разрешения указывается срок его действия, который составляет три месяца с момента издания распоряжения.

2.15. Предварительное разрешение или отказ в выдаче такого разрешения могут быть оспорены в судебном порядке родителями (законными представителями), иными заинтересованными лицами, а также прокурором.

2.16. Ответственность за совершение сделки возлагается на родителей (законных представителей) несовершеннолетних.

2.17. При обнаружении факта нарушения имущественных прав и законных интересов несовершеннолетних отдел образования администрации города, в целях защиты прав и охраняемых законом интересов несовершеннолетних, осуществляет:

а) обследование жилищно-бытовых условий проживания несовершеннолетнего;

б) изучение характеристик семьи несовершеннолетнего из образовательного учреждения, где обучается и (или) содержится несовершеннолетний, или от комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав администрации города, или от отделов участковых уполномоченных полиции и по делам несовершеннолетних Отдела полиции № 13 Межмуниципального управления МВД России «Красноярское»;

в) рассмотрение дополнительно представленных родителями (законными представителями) документов:

- подтверждающих их платежеспособность;

- характеризующих техническое состояние приобретаемого жилого помещения;

- определяющих потребительские свойства жилых помещений, рыночную стоимость приобретаемого и (или) отчуждаемого жилого помещения с целью определения равноценности по потребительским свойствам приобретаемого жилого помещения отчуждаемому, а также эквивалентности их рыночной стоимости; 

- устанавливающих предварительные договорные отношения на совершение сделок в отношении недвижимого имущества; 

г) запрос акта обследования жилого помещения у органа опеки и попечительства по месту нахождения приобретаемого жилого помещения, расположенного в другом населенном пункте.
2.18. Требования к документам, представляемым заявителями:

а) документы должны иметь печати (при наличии печати), подписи уполномоченных должностных лиц государственных органов или должностных лиц иных организаций, выдавших данные документы или удостоверивших подлинность копий документов (в случае получения документа в форме электронного документа он должен быть подписан электронной подписью);

б) тексты документов должны быть написаны разборчиво;

в) фамилия, имя и (если имеется) отчество физических лиц, адреса их места жительства должны быть написаны полностью;

г) документы не должны иметь подчисток, приписок, зачеркнутых слов и не оговоренных в них исправлений;

д) документы не должны быть исполнены карандашом;

е) документы не должны иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

   2.19. Основаниями для отказа в выдаче предварительного разрешения являются:
а) непредставление заявителем документов или представление неполного перечня документов, за исключением документов, находящихся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных и муниципальных услуг;

б) представление заявителем недостоверных сведений;

в) наличие ограничений (обременений) на отчуждаемое или приобретаемое жилое помещение (за исключением наличия ограничений (обременений) на отчуждаемое или приобретаемое помещение, находящееся в залоге (ипотеке));

г) наличие правопритязаний или заявленных в судебном порядке правах требования несовершеннолетних, третьих лиц на отчуждаемое или приобретаемое имущество;

д) ущемление (нарушение) прав и охраняемых законом интересов несовершеннолетнего в результате совершения сделки, влекущей за собой уменьшение стоимости имущества несовершеннолетнего.
2.20.
Предоставление услуги не облагается государственными пошлинами и другими сборами.
2.21. При письменном обращении заявителя срок предоставлении услуги не должен превышать 30 дней со дня регистрации обращения, с учетом направления запроса о предоставлении информации в органы и организации, участвующие в предоставлении услуги. Заявление рассматривается  в течение трех дней с момента обращения заявителя в Отдел. Если решение поставленных в письменном обращении вопросов относится к компетенции нескольких государственных органов, органов местного самоуправления или должностных лиц, время предоставления ответа на запрос не должен превышать 15 дней с момента его направления.

2.22.
Отношения, возникающие при предоставлении услуги, регулируются следующими нормативными правовыми актами:
Конституцией Российской Федерации  ("Российская газета" от 25 декабря 1993 года);

Конвенцией о правах ребенка («Официальные отчеты Генеральной Ассамблеи», сорок четвертая сессия, Дополнение №49 (А/44/49), стр. 230–239);

Конвенцией «О правовой помощи и правовых отношениях по гражданским, семейным и уголовным делам» от 22.01.1993 ("Бюллетень международных договоров", N 2, 1995, "Собрание законодательства РФ", 24.04.1995, N 17, ст. 1472, Информационный вестник Совета глав государств и Совета глав правительств СНГ "Содружество", N 1, 1993); 

Семейным кодексом Российской Федерации ("Собрание законодательства РФ", 01.01.1996, N 1, ст. 16, "Российская газета", N 17, 27.01.1996); 

Гражданским кодексом Российской Федерации ("Собрание законодательства РФ", 05.12.1994, N 32, ст. 3301, "Российская газета", N 238-239, 08.12.1994); 

Федеральным законом от 21.12.1996 № 159-ФЗ «О дополнительных гарантиях по социальной поддержке детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей» ("Собрание законодательства РФ", 23.12.1996, N 52, ст. 5880, "Российская газета", N 248, 27.12.1996.);

Федеральным законом от 24.07.1998 № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации ("Собрание законодательства РФ", 03.08.1998, N 31, ст. 3802,"Российская газета", N 147, 05.08.1998);

Федеральным законом от  06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»( "Собрание законодательства РФ", 06.10.2003, N 40, ст. 3822,  "Парламентская газета", N 186, 08.10.2003,  "Российская газета", N 202, 08.10.2003);

Федеральным законом от 24.04.2008 № 48-ФЗ «Об опеке и попечительстве» ("Собрание законодательства РФ", 28.04.2008, N 17, ст. 1755,  "Российская газета", N 94, 30.04.2008, "Парламентская газета", N 31-32, 07.05.2008);

Федеральным законом от 24.04.2008 № 49-ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации в связи с принятием Федерального закона «Об опеке и попечительстве» ("Собрание законодательства РФ", 28.04.2008, N 17, ст. 1756, "Российская газета", N 94, 30.04.2008,"Парламентская газета", N 31-32, 07.05.2008);
Постановлением Правительства Российской Федерации  от 04.04.2002 № 217  (ред. от 11.04.2006 № 2010) «О государственном банке данных о детях, оставшихся без попечения родителей, и осуществлении контроля за его формированием  и использованием» ("Российская газета", N 67, 13.04.2002, "Собрание законодательства РФ", 15.04.2002, N 15, ст. 1434);

2.23.
Запрещается требовать от Заявителя, предоставления документов и информации, которые в соответствии с муниципальными правовыми актами города Дивногорска находятся в распоряжении Отдела, и иных государственных органов, органов местного самоуправления и организаций участвующих в предоставлении муниципальной услуги, за исключением документов предусмотренных пунктами 2.3,2.5-2.11  настоящего Регламента. 

2.24.
Основанием для отказа в приеме документов является несоблюдение требований к предъявляемым документам, предусмотренных пунктом 2.18.  :

при личном обращении заявителем не предъявлен документ удостоверяющий его личность;

в заявлении в письменной или электронной форме отсутствуют сведения, о Заявителе, наименовании запрашиваемой информации, отсутствие подписи Заявителя (физического лица, либо руководителя юридического лица, иного уполномоченного лица), в случае подачи заявления уполномоченным представителем к запросу не приложена копия документа, подтверждающая его полномочия, либо указанная копия не заверена, либо заверена ненадлежащим образом;

если текст заявления в письменной или электронной форме не поддается прочтению;
в заявлении в письменной или электронной форме содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью или имуществу муниципальных служащих, а также членам их семей.
2.25. При обращении с заявлением личный прием Заявителя ведется без предварительной записи в порядке живой очереди, максимальный срок ожидания заявителем в очереди при получении муниципальной услуги не превышает 30 минут.
2.26.
Регистрация заявления, осуществляется в течение 3-х дней с момента поступления заявления в Отдел.
2.27.
Услуга предоставляется Заявителям при личном обращении в Отдел, после предоставления документов необходимых для получения услуги,  в том числе предоставление документов с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», или регионального портала государственных и муниципальных услуг (функций), или официального сайта Отдела, в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

Помещение для оказания услуги включает место для приема Заявителей, которое оборудовано стульями, столом, обеспечено писчей бумагой и письменными принадлежностями (для записи информации, написания заявлений). 

Каждое рабочее место специалистов в помещении оборудовано персональным компьютером с обеспеченным доступом к электронным справочно-правовым системам.

Кабинет для приема Заявителей оборудован информационными табличками (вывесками) с указанием:

- номера кабинета;

- фамилии, имени, отчества и должности специалиста;

- времени работы,  перерыва на обед и времени приема  граждан.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения

специалисты консультируют обратившихся граждан по интересующим их вопросам.

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации

о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени,

отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

Время телефонного разговора не должно превышать 10 минут.

В случае если специалист, принявший звонок, не может самостоятельно ответить на поставленные вопросы, он переадресует (переводит) данный телефонный звонок на другое должностное лицо или же сообщает обратившемуся гражданину телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

2.26.
  Показатели доступности и качества услуги:

количество Заявителей, обратившихся с запросами о предоставлении услуги;

своевременность и оперативность предоставления услуги;

точность обработки информации муниципальными служащими;

правильность оформления документов муниципальными служащими;

отсутствие  жалоб на организацию предоставления муниципальной услуги;

простота и рациональность предоставления услуги;

количество и комфортность мест предоставления услуги.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требований к порядку их выполнения, в том числе особенностей выполнения административных процедур  электронной форме.
3.1.
Исполнение муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

прием и регистрация заявления и документов, необходимых для выдачи предварительного разрешения на совершение сделок с недвижимым имуществом, на которое несовершеннолетние имеют право собственности либо право пользования;
подготовка проекта распоряжения о выдаче предварительного разрешения на совершение сделок с недвижимым имуществом, на которое несовершеннолетние имеют право собственности либо право пользования  и согласование его в администрации города либо подготовка заключения об отказе в выдаче такого разрешения.
3.1.1.  Прием и регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления Услуги.
Юридическим фактом, являющимся основанием для начала административной процедуры, является предоставление Заявителем  комплекта документов, необходимых для предоставления Услуги лично, либо с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», или регионального портала государственных и муниципальных услуг (функций), или официального сайта Отдела, в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».
Должностным лицом ответственным за предоставление муниципальной услуги является ведущий специалист Отдела, на которого возложены обязанности по исполнению государственных полномочий  в области опеки и попечительства в отношении малолетних или несовершеннолетних граждан Российской Федерации. 
Специалист Отдела, при поступлении документов, предоставленных с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», или регионального портала государственных и муниципальных услуг (функций), или официального сайта Отдела, в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», на электронный адрес, переносит их с электронного носителя на бумажный.

При рассмотрении пакета документов предоставленных с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», или регионального портала государственных и муниципальных услуг (функций), или официального сайта Отдела, в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», Заявитель приглашается специалистом в Отдел, для личной беседы.

Специалист устанавливает личность Заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность.

Специалист проверяет наличие всех необходимых документов исходя из соответствующего перечня документов. Нотариально заверенные документы приравниваются к подлинным документам.

Специалист, проверяя документы, представленные Заявителем, устанавливает:

наличие у заявителя права на получение муниципальной услуги;

соответствие документов требованиям, установленным настоящим регламентом;

проверяет форму и содержание документов, их полноту и качество.

Специалист сличает представленные экземпляры оригиналов (нотариально заверенных копий) и копий документов.

Копии документов заверяются подписями специалиста с указанием занимаемой должности, фамилии и инициалов, которые скрепляются печатью.

В случае недостатка сведений, а так же в случае возникновения у специалиста сомнения в подлинности какого-либо документа или в достоверности указанных в документах сведений он вправе направить официальный запрос в орган (организацию), выдавший документ. При отсутствии необходимых документов или при несоответствии представленных документов, предъявленным к ним требованиям специалист, осуществляющий прием документов, уведомляет Заявителя о недостатках в представленных документах и предлагает принять меры по приведению представленных документов в соответствие с установленными требованиями и разъясняет, какие, именно, действия и в какой последовательности должны быть совершенны.

При представлении соответствующих перечню или требованиям, установленным настоящим регламентом, документов специалист помогает Заявителю  заполнить заявление о выдаче  предварительного разрешения  на совершение сделок с недвижимым имуществом, на которое несовершеннолетние имеют право собственности либо право пользования. Образец заявления представлен в Приложении № 1 к настоящему регламенту.
Срок выполнения административной процедуры не должен превышать 40 минут.

Критерием принятия решений при приеме заявления и документов является поступление в Отдел заявления и полного комплекта документов, соответствующих установленным требованиям.

Результатом административной процедуры является прием от Заявителя заявления и документов, необходимых для  выдачи предварительного разрешения на совершение сделок с недвижимым имуществом, на которое несовершеннолетние имеют право собственности либо право пользования.
Способом фиксации результата административной процедуры является регистрация заявления гражданина о  выдаче предварительного разрешения на совершение сделок с недвижимым имуществом, на которое несовершеннолетние имеют право собственности либо право пользования.
Регистрация заявления осуществляется в течение трех дней с момента поступления в Отдел.

3.1.2. Подготовка проекта распоряжения о выдаче предварительного разрешения на совершение сделок с недвижимым имуществом, на которое несовершеннолетние имеют право собственности либо право пользования  и его согласование в администрации , либо подготовка заключения об отказе  в выдаче такого разрешения.
На основании заявления, приложенных к нему документов, в случае соответствия Заявителя всем требованиям, установленным в нормативно-правовых актах (в т.ч. настоящем регламенте), специалистами Отдела подготавливается проект распоряжения о выдаче предварительного разрешения на совершение сделок с недвижимым имуществом, на которое несовершеннолетние имеют право собственности либо право пользования, который согласовывается с администрацией города Дивногорска и подписывается Главой  города.

В случае несоответствия Заявителя требованиям, установленным в нормативно-правовых актах (в т.ч. в настоящем регламенте), решение  об отказе в выдаче предварительного разрешения на совершение сделок с недвижимым имуществом, на которое несовершеннолетние имеют право собственности либо право пользования, которое оформляется в форме заключения Отдела. 

Результатом предоставления административной услуги является:

- выдача Заявителю распоряжения о выдаче предварительного разрешения на совершение сделок с недвижимым имуществом, на которое несовершеннолетние имеют право собственности либо право пользования.
Способом фиксации результата административной процедуры является регистрация распоряжения в журнале регистрации в Общем отделе администрации города Дивногорска, с присвоением порядкового номера;

- выдача Заявителю заключения об отказе в выдаче предварительного разрешения на совершение сделок с недвижимым имуществом, на которое несовершеннолетние имеют право собственности либо право пользования. 
Способом фиксации административной процедуры является регистрация заключения в журнале регистрации в Отделе, с присвоением порядкового номера.

Срок выполнения административной процедуры не должен превышать 20 дней со дня предоставления документов Заявителем.

3.2.
Блок-схема последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги приведена в Приложении № 2 к настоящему регламенту.
4. Порядок и формы контроля предоставления услуги
4.1. Специалисты, участвующие в исполнении муниципальной услуги, несут персональную ответственность за соблюдение порядка и сроков исполнения, а так же за качество ее выполнения.

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

4.2. Текущий контроль соблюдения последовательности действий, определенных административными процедурами по исполнению услуги, и принятием решений специалистами осуществляется начальником Отдела. 

4.3. Плановые и внеплановые проверки за исполнением государственных полномочий проводятся на основании приказа Министерства.

Основанием для проведения мероприятий по контролю является сводный план Министерства, либо выявление обстоятельств, обосновывающих проведение внепланового мероприятия по контролю.

Проверка может проводиться при обращении в Министерство с жалобой, заявлением, письменным предложением Заявителя, иных граждан, их объединений и организаций.

Контроль исполнения государственных полномочий проводится Министерством в форме анализа информации, полученной от уполномоченных органов, документальной проверки путем истребования документов, отчетов, информаций, связанных с исполнением государственных полномочий. 

4.4. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с исполнением государственных полномочий (комплексные проверки), или вопросы, связанные с исполнением той или иной административной процедуры (тематические проверки). Проверки также могут проводиться по конкретному обращению граждан.

По результатам проведенных проверок при выявлении нарушений прав Заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействий) специалистов Отдела
5.1. Информация для Заявителя о его праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления государственной услуги.

Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия) специалистов Отдела в досудебном (внесудебном) и судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования.

Предметом досудебного (внесудебного) обжалования Заявителем решений и действий (бездействия) специалистов  Отдела являются:

нарушение срока регистрации запроса Заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

требование у Заявителя документов или информации либо осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено пунктом 2.3,2.5-2.9 настоящего Регламента для предоставления муниципальной услуги ;

отказ в приеме документов  в случаях,  не предусмотренных пунктами 2.12. настоящего регламента, для предоставления муниципальной услуги;

отказ в предоставлении муниципальной услуги, кроме случаев, указанных в пункте 2.17 настоящего регламента;

затребование с Заявителя при предоставлении муниципальной услуги государственной пошлины, иной платы при предоставлении муниципальной услуги;

отказ специалистом Отдела в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений;

требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов или информации, на отсутствие и (или) недостоверность которых не указывалось при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг». В указанном случае досудебное (внесудебное)обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению муниципальной услуги в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг (в ред. от 04.09.2019 № 145п).

5.3. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы (претензии) и случаев, в которых ответ на жалобу (претензию) не дается.

5.3.1. Жалоба, поступившая в адрес Отдела, Министерства не рассматриваются при отсутствии в них фамилии Заявителя; сведений обжалуемом действии (бездействии), решении (в чем выразилось, кем принято); подписи Заявителя; почтового адреса или адреса электронной почты, по которому должен быть направлен ответ.

5.3.2. Если в жалобе содержатся нецензурные, либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу любого должностного лица, а также членов его семьи, жалоба может быть оставлена без ответа по существу поставленных в ней вопросов, а Заявителю, направившему жалобу, сообщено о недопустимости злоупотреблении правом.

5.3.3. Если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на нее не дается, о чем сообщается Заявителю, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес или адрес электронной почты воспроизводимы.

5.3.4. Если в жалобе Заявителя  содержится вопрос, на который Заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в ней не приводятся новые доводы или обстоятельства, уполномоченное на то должностное лицо вправе принять решение о безосновательности  очередной жалобы и прекращении переписки с Заявителем по данному вопросу. О данном решении уведомляется Заявитель, направивший жалобу. 

5.3.5. Если ответ по существу поставленного в жалобе вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, Заявителю, направившему жалобу, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в ней вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

5.4. Основания для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования.

5.4.1. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования при предоставлении муниципальной услуги является жалоба, поступившая в адрес Отдела либо Министерства.

5.5. Порядок подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) специалистов Отдела.

5.5.1. Жалоба может быть направлена по почте (в т.ч. по электронной почте), с использованием информационно-коммуникационной сети Интернет, официального сайта Отдела, официального сайта Министерства, федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» и краевого портала государственных и муниципальных услуг Красноярского края, а также может быть принята при личном приеме Заявителя специалистами Отдела либо Министерства, в установленные часы приема.

5.5.2. Жалоба должна содержать:

наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица, органа предоставляющего муниципальную услугу, или органа, либо государственного служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), сведения о месте жительства Заявителя – физического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу либо государственного служащего.

Доводы, на основании которых Заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) специалистов Отдела, Заявителем могут быть предоставлены документы (при наличии), подтверждающие доводы Заявителя, либо их копии.

5.6. Право Заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы (претензии).

Заявитель имеет право на получение у специалистов Отдела, специалистов  Министерства,  информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы (претензии).

5.7. Органы государственной власти и должностные лица, которым может быть направлена жалоба (претензия) Заявителя в досудебном (внесудебном) порядке.

5.7.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Отдел, Министерство. Жалобы на действия (бездействие) специалистов Отдела, могут быть обжалованы в Отдел, Министерство или администрацию города Дивногорска.

5.8. Сроки рассмотрения жалобы (претензии).

5.8.1. Жалоба, поступившая в адрес Отдела, Министерства подлежит рассмотрению специалистами Отдела, Министерства в течении тридцати дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа специалиста ми Отдела, Министерства в приеме документов у Заявителя  - в течении пяти рабочих дней  со дня ее регистрации.

5.9. Результат досудебного (внесудебного) обжалования.

5.9.1. По результату рассмотрения жалобы отдел принимает одно из следующих решений:

удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления  допущенных специалистами Отдела опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной услуги документах;

 отказывает в удовлетворении жалобы;

 в случае признания жалобы подлежащей удовлетворению,  в ответе заявителю дается информация о действиях, осуществляемых органом, предоставляющим муниципальную услугу, многофункциональным центром либо организацией, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получения муниципальной услуги;  
 в случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе заявителю даются аргументированные разъяснения  о причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения.    

5.9.2. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.7.1. настоящего регламента, Заявителю в письменной форме и по желанию Заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.9.3. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления соответствующее должностное лицо Отдела или Министерства, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, принимает решение о привлечении к ответственности в соответствии с Законодательством Российской Федерации специалиста или должностного лица, ответственного за действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления государственной услуги на основании настоящего регламента и повлекшие за собой жалобу обратившегося, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

5.9.4. Обратившийся вправе обжаловать действия (бездействие) специалистов Отдела, решения принятые в ходе предоставления государственной услуги, в суде в порядке, установленном Гражданским процессуальным кодексом Российской Федерации (Собрание законодательства Российской Федерации, 2002, № 46, ст. 4532; 2004, № 31, ст. 3230).

                                                               Приложение 1

к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Выдача предварительных разрешений на совершение сделок с недвижимым имуществом, на которое несовершеннолетние имеют право собственности либо право пользования»
                           Главе города Дивногорска 

                           ________________________________________________

                           от________________________________________________

                           паспорт:

                           ________________________________________________

                                   (паспортные данные: серия, номер,

                           ________________________________________________

                                           кем и когда выдан)

                           проживающего по адресу: ________________________

                           ________________________________________________

                           Тел. ___________________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

  
  Прошу дать предварительное разрешение на совершение сделки __________________________________________ имущества (указать вид имущества) 

(указать вид сделки: купля-продажа, мена и др.)

по адресу: ___________________________________________________________________,

собственником которой является малолетний (несовершеннолетний)

_______________________________________________________________________________________

                  (фамилия, имя, отчество, год рождения)

в связи с  __________________________________________________________________

          (указать причины совершения сделки: улучшение жилищных условий, разъезд семьи, перемена места жительства, смена района проживания, выезд  в другой регион, раздел наследственного имущества и др.)

при условии ____________________________________________________________________________,

_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ 

(подробно  указать  условия  совершения  сделки,  подтверждающие отсутствие ущемления    прав    несовершеннолетнего   (подопечного)   при   отчуждении

принадлежащих ему прав <*>);

    --------------------------------

    <*>  В  случае  отчуждения  недвижимого  либо  движимого  имущества при условии   зачисления   денежных   средств   на   счет   несовершеннолетнего (подопечного)   в  обязательном  порядке  указывается  сумма,  номер счета,наименование банка.

    Обязуюсь в течение трех месяцев со дня вступления распоряжения в силу и государственной регистрации сделки купли-продажи жилого помещения представить  в  администрацию  г.  Дивногорска  документ, подтверждающий право собственности ребенка в квартире по новому адресу.

___________________                                        ________________

      (дата)                                                                             (подпись)

Мне, _____________________________________________________________________,

разъяснено,   что  невыполнение  распоряжения  Главы  администрации  города

Дивногорска  в  части   приобретения   на  имя  ребенка  (детей) другого  жилого   помещения   является       нарушением   жилищных  прав  и имущественных   интересов  ребенка  (детей)  и   является  злоупотреблением родительским правом, что  влечет уголовную,  гражданскую,  административную ответственность.

__________________                                      ___________________

     (дата)                                                             (подпись)

	Приложение 2

к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Выдача предварительных разрешений на совершение сделок с недвижимым имуществом, на которое несовершеннолетние имеют право собственности либо право пользования»




Блок-схема 
последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги «Выдача предварительных разрешений на совершение сделок с недвижимым имуществом, на которое несовершеннолетние имеют право собственности либо право пользования»


                   Да 








   


обращение Заявителя





прием обращения от Заявителя 





рассмотрение обращения Заявителя





наличие оснований для отказа в предоставлении услуги 





сбор, анализ, обобщение и подготовка информации 





выдача Заявителю заключения об отказе в выдаче предварительного разрешения на совершение сделок с недвижимым имуществом, на которое несовершеннолетние имеют право собственности либо право пользования





выдача Заявителю распоряжения о выдаче предварительного разрешения на совершение сделок с недвижимым имуществом, на которое несовершеннолетние имеют право собственности либо право пользования








