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Республика Карелия

 Администрация  Пудожского муниципального района                                              
                                                              ПОСТАНОВЛЕНИЕ

                                          от                                          №    520-П
г. Пудож

Об утверждении административного регламента администрации

Пудожского муниципального района предоставления муниципальной 

услуги «Выдача разрешений гражданам на совершение сделок с имуществом,

принадлежащим на праве собственности недееспособным» 

        В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 года № 210 – ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Постановлением Правительства Российской Федерации от 16.05.2011 г. № 373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг», Постановлением администрации Пудожского муниципального района от 13.02.2012 г. № 87-П «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов представления муниципальных услуг и административных регламентов исполнения муниципальных функций» в целях повышения качества и доступности предоставления муниципальной услуги при реализации администрацией Пудожского муниципального района переданных государственных полномочий Республики Карелия по социальному обслуживанию отдельных категорий граждан, администрация Пудожского муниципального района
ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить административный регламент администрации Пудожского муниципального района предоставления муниципальной  услуги «Выдача разрешений гражданам на совершение сделок с имуществом, принадлежащим на праве собственности недееспособным» (прилагается).
2. Настоящее Постановление подлежит размещению на официальном сайте администрации Пудожского муниципального района (http://www.pudogadm.ru.).

3. Контроль исполнения настоящего Постановления возложить на заместителя главы администрации Пудожского муниципального района Т.А. Андерсон.

4. Настоящее Постановление вступает в силу после официального опубликования (обнародования) в газете «Пудожский вестник».
И.о. Главы администрации Пудожского

муниципального района                                                                                   О.Б. Гольдфейн 
.
Исп. О. С. Воеводина

       5-10-31

Рассылка:

Дело – 2

Социальная политика – 1

Управление делами – 1 

Пудожский Вестник – 1 
Утвержден 

Постановлением администрации Пудожского 

муниципального района от 11.09.2012 г. № 520-П

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 
администрации Пудожского муниципального района предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешений гражданам на совершение сделок с имуществом, принадлежащим на праве собственности недееспособным»
1. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешений гражданам на совершение сделок с имуществом, принадлежащим на праве собственности недееспособным» (далее – регламент, муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества предоставления муниципальной услуги, повышения эффективности деятельности органов исполнительной власти, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при исполнении муниципальной услуги, и определяет сроки и последовательность действий администрации и её должностных лиц.

1.2. Настоящим административным регламентом устанавливаются обязательные требования, обеспечивающие необходимый уровень доступности муниципальной услуги по выдаче разрешений гражданам на совершение сделок с имуществом, принадлежащим на праве собственности недееспособным.

1.3. Применяемые термины и определения:

· административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешений гражданам на совершение сделок с имуществом, принадлежащим на праве собственности несовершеннолетним» – нормативно-правовой акт, определяющий сроки, порядок подготовки и принятия решений при исполнении запроса заявителя;

· заявитель - родители либо опекуны (попечители) и иные законные представители недееспособных граждан, обратившиеся в орган исполнения государственного полномочия за подготовкой и выдачей разрешения на совершение сделки с имуществом, принадлежащим на праве собственности  недееспособным;

· подопечный – гражданин, находящийся под опекой (попечительством);

· опекун – законный представитель недееспособных граждан;

· недееспособный – гражданин, который вследствие психического расстройства не может понимать значения своих действий или руководить ими. К недееспособным относятся недееспособные лица, ограниченно дееспособные лица, дееспособные лица, нуждающиеся в попечительстве по состоянию здоровья;

· разрешение на совершение сделок с имуществом, принадлежащим на праве собственности недееспособным – постановление администрации Пудожского муниципального района о разрешении совершения сделки с имуществом, принадлежащим на праве собственности недееспособным.

1.4. При предоставлении муниципальной услуги по выдаче разрешений гражданам на совершение сделок с имуществом, принадлежащим на праве собственности недееспособным на территории Пудожского муниципального района осуществляется взаимодействие с нотариусом, Управлением Федеральной регистрационной службой по Республике Карелия и Отделом кадастра и государственной регистрации прав на недвижимое имущество. 

1.5. Заявителем являются родители либо опекуны (попечители) и иные законные представители недееспособных граждан, обратившиеся в орган исполнения государственного полномочия за подготовкой и выдачей разрешения на совершение сделки с имуществом, принадлежащим на праве собственности  недееспособным.

1.6. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно. 

1.7. Требования к порядку информирования о порядке предоставлении муниципальной услуги.

      1.7.1. Информирование граждан о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется непосредственно уполномоченным органом:

· при личном обращении граждан;

· при обращении по телефонам для справок (консультаций), номера которых указываются на информационном стенде, в справочниках, настоящем административном регламенте;

· на официальном сайте Пудожского муниципального района;

· в средствах массовой информации;

· иным, не запрещенным законом способом. 

     1.7.2. Сведения о местонахождении, контактных телефонах, режиме работы уполномоченного органа:

Адрес уполномоченного органа (далее – Отдела): 186150, Республика Карелия, г. Пудож, ул. Ленина, д. 90 (2 этаж, каб. 203), телефоны: 5-10-31, 5-13-71
Адрес электронной почты Отдела: Opeka.Karelia@Yandex.ru
Адрес официального сайта администрации Пудожского муниципального района: http:www.pudogadm.ru 
Адрес электронной почты администрации Пудожского муниципального района: pudogadm@onego.ru
Режим работы Отдела: понедельник – четверг с 09.00 до 17.15

Пятница с 09.00 до 17.00

Обеденный перерыв: с 13.00 до 14.00 

Суббота, воскресенье — выходные дни.

1.7.3. На информационном стенде, предназначенном для предоставления муниципальной услуги, размещается следующая информация:
· извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;
· перечни документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
· образцы заполнения заявлений;
· схема размещения специалистов уполномоченного органа, режим (график) приема ими граждан, номера их телефонов для справок (консультаций), адреса электронной почты уполномоченного органа;
· порядок обжалования решения, действия (бездействия) должностных лиц при предоставлении муниципальной услуги;
· другая необходимая информация.
1.7.4. По телефонам Отдела (далее – Отдела) заявители могут получить информацию:

· о режиме работы, полном почтовом адресе Отдела и Учреждения;

· адрес официального Интернет-сайта и электронной почты Отдела и Учреждения;

· о порядке получения консультаций;

· о процедуре предоставления муниципальной услуги;

· о сроках предоставления муниципальной услуги;

· о перечне документов, предоставляемых для предоставления муниципальной услуги;

· о перечне законодательных и иных нормативно-правовых актов, регулирующих деятельность предоставления муниципальной услуги;

· о порядке обжалования решений, действий или бездействий должностных лиц, специалистов Отдела. 

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Муниципальная услуга «Выдача разрешений гражданам на совершение сделок с имуществом, принадлежащим на праве собственности недееспособным».

2.2. Уполномоченным органом, предоставляющим муниципальную услугу, является администрация Пудожского муниципального района (далее - уполномоченный орган).

          Муниципальная услуга предоставляется непосредственно специалистами по опеке и попечительству отдела социальной политики, защиты прав и профилактики правонарушений несовершеннолетних администрации Пудожского муниципального района, исполняющей государственные полномочия по опеке и попечительству.  

2.3. Запрещено требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальных услуг и связанных с обращением в иные государственные органы, организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг.  

2.4. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги являются:

· принятие решения о разрешении совершения сделки с имуществом, принадлежащим на праве собственности недееспособному.

· принятие решения об отказе в совершении сделки с имуществом, принадлежащим на праве собственности недееспособному.

2.5. Сроки предоставления муниципальной услуги.
2.5.1. Прием и консультирование граждан по вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги,  осуществляется ежедневно: 

Понедельник – Четверг с 09:00 до 17:15;

Пятница с 09:00 до 17:00;

Суббота и воскресенье – выходные дни.  

2.5.2. Сотрудник, ответственный за предоставление муниципальной услуги должен принять все необходимые меры для дачи полного ответа на вопросы заявителя, а в случае необходимости с привлечением других специалистов.

2.5.3. Время ожидания при индивидуальном устном консультировании не может превышать 30 минут. Индивидуальное устное консультирование заявителя сотрудник Отдела осуществляет не более 15 минут. 

2.5.4. Одновременное консультирование и (или) прием двух и более заявителей не допускается. 
2.5.5. Общий срок принятия решения о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 15 (пятнадцати) календарных дней со дня предоставления заявления и документов, указанных в п. 2.7. настоящего административного регламента администрации Пудожского муниципального района.
2.5.6. Общий срок приостановления предоставления муниципальной услуги в случае, если возможность приостановления предусмотрена законодательством Российской Федерации устанавливается по заявлению заявителя.

2.5.7. Общий срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 (тридцати) календарных дней со дня предоставления заявления и документов, указанных в п. 2.7. настоящего административного регламента администрации Пудожского муниципального района. 
2.6. Нормативно-правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги:

· Статья 72 Жилищного Кодекса Российской Федерации («Российская газета», № 1, 12.01.2005);

· Статьи 26, 28, 37, 250, 292 Гражданского Кодекса Российской Федерации (Собрание законодательства Российской Федерации, 05.12.1994 г., № 32, ст. 3301); 

· Статья 60 Семейного Кодекса Российской Федерации (Собрание законодательства Российской Федерации, 01.01.1996 г., № 1, ст. 16);

· Статья 63 Трудового Кодекса Российской Федерации («Российская газета», № 256, 31.12.2001 г.);

· Закон Российской Федерации от 04.07.1991 года № 1541-1 «О приватизации жилищного фонда в Российской Федерации» («Бюллетень нормативных актов», № 1, 1992 г.);

· Федеральный закон от 16.07.1998 года № 102-ФЗ «Об ипотеке (залоге недвижимости)» («Российская газета», № 137, 22.07.1998 г.);

· Статья 8 Федерального закона от 21.12.1996 года № 159-ФЗ «О дополнительных гарантиях по социальной поддержке детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей» (Собрание законодательства Российской Федерации, 23.12.1996 г., № 52, ст. 5880);

· Постановление администрации Пудожского муниципального района от 18.04.2012 года № 212-П «Об утверждении Положения о Комиссии по защите жилищных и имущественных прав несовершеннолетних, детей-сирот, детей, оставшихся без попечения родителей и недееспособных лиц, ограниченно дееспособных лиц, дееспособных лиц, нуждающихся в попечительстве по состоянию здоровья (на сайте администрации Пудожского муниципального района);

· Распоряжение администрации Пудожского муниципального района от 25.04.2012 года № 326 р-П «О создании комиссии по защите жилищных и имущественных прав несовершеннолетних, детей-сирот, детей, оставшихся без попечения родителей и недееспособных лиц, ограниченно дееспособных лиц, дееспособных лиц, нуждающихся в попечительстве по состоянию здоровья.

2.7. Перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги:

· Заявление родителей (обоих) или лиц их заменяющих (законных представителей), опекунов (приводится в Приложении 2 к настоящему административному регламенту администрации Пудожского муниципального района);

· Паспорта родителей, законных представителей, опекунов (подлинник и ксерокопия);

· Свидетельство о заключении брака (подлинник и ксерокопия); 

· Документы о том, что заявители являются законными представителями недееспособных  граждан (подлинник и ксерокопия);

· Свидетельство о рождении и паспорт ребенка старше 14 лет, недееспособного гражданина (подлинник и ксерокопия);

· Документы, подтверждающие факт того, что гражданин признан судом недееспособным;

· Копии правоустанавливающих документов на имущество недееспособного гражданина;

· Копии лицевых счетов, открытых на имя недееспособного гражданина;

· Документы о праве собственности на жилое помещение и иное имущество, которое будет приобретено взамен продаваемого или документы (например, платежные), подтверждающие использование денежных средств, вырученных от продажи имущества в интересах недееспособного (подлинник и ксерокопия);

· Иные документы в зависимости от вида совершаемой сделки. 
2.7.1.  Для предоставления муниципальной услуги с заявителя запрещено требовать:

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

· предоставления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Карелия, муниципальными правовыми актами. 

2.8. Перечень оснований для отказа в приеме документов необходимых для предоставления муниципальной услуги:

· истечение срока действия документов;

· документы не поддаются прочтению;

· документы выполнены карандашом;

· документы имеют исправления, подчистки, повреждения, не позволяющие сделать однозначный вывод об их содержании.

2.9. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги: 

· предоставление неполного пакета документов, указанных в п. 2.7.  настоящего административного регламента администрации Пудожского муниципального района, или предоставление недостоверных сведений в указанных документах;

· в результате совершения сделки с имуществом, принадлежащим на праве собственности недееспособному гражданину, будут ущемлены его права;

· представлены документы, которые не подтверждают наличие права собственности у недееспособного на недвижимое имущество;

· жилое помещение, участвующее в сделке закреплено за детьми-сиротами, детьми, оставшимися без попечения родителей, лицами из числа детей-сирот;

· имеются иные основания, в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

2.10. Перечень оснований для приостановления в предоставлении муниципальной услуги:

· письменное или устное, в том числе в электронное форме обращение заявителя о приостановке предоставления муниципальной услуги;

· имеются иные основания, в соответствии с  действующим законодательством Российской Федерации.

2.11. По заявлению заявителя предоставление муниципальной услуги может быть приостановлено, продлено на неопределенный срок.

2.12.  Перечень услуг необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги:

· Выдача копии лицевых счетов, открытых на имя недееспособного гражданина (предоставляется платно Карельским отделением № 8628, внутренним подразделением  № 8628/01677 ОАО Сбербанка России).

2.13. Перечень сделок с имуществом, принадлежащим на праве собственности недееспособным гражданам на которые распространяется данная муниципальная услуга:

· Отчуждение (мена) жилого помещения, земельного участка, принадлежащего несовершеннолетним и недееспособным лицам;

· Передача в аренду, сдачи в наем имущества, принадлежащего несовершеннолетним и недееспособным лицам;

· Предоставление в безвозмездное пользование имущества, принадлежащего несовершеннолетним и недееспособным лицам;

· Передача в залог имущества, принадлежащего несовершеннолетним и недееспособным лицам;

· Заключение договора ипотеки жилого помещения, принадлежащего несовершеннолетним и недееспособным лицам;

· Отторжение иного имущества (транспортных средств, акций, оружия и т.д.), принадлежащего несовершеннолетним и недееспособным лицам;

· Распоряжение денежными средствами, принадлежащими несовершеннолетним и недееспособным лицам (снятие денежных средств, переоформление денежных вкладов, закрытие счетов и т.д.);

· Включение в приватизацию несовершеннолетних и недееспособных лиц;

· Отказ от права преимущественной покупки доли в праве общей собственности на имущество;

· Заключение договора участия в долевом строительстве от имени несовершеннолетних и недееспособных лицам;

· Выдел долей, раздел имущества, принадлежащего несовершеннолетним и недееспособным лицам;

· Уменьшение имущества, в том числе уменьшения доли в праве общей долевой собственности;

· Совершение сделок дарения, отказа от наследства, принадлежащего несовершеннолетним и недееспособным лицам;

· Заключение, изменение, признание недействительными договоров, косвенно или напрямую затрагивающих жилищные и имущественные права и интересы несовершеннолетних и недееспособных лиц;

· Совершение сделок обмена жилых помещений, находящихся в муниципальной собственности, где зарегистрирован по постоянному месту жительству несовершеннолетний и недееспособный гражданин.

2.14. Процедура предоставления муниципальной услуги завершается получением заявителем одного из следующих документов:

· постановление администрации Пудожского муниципального района о разрешении (об отказе) гражданину совершить сделку с имуществом,  принадлежащим на праве собственности недееспособным лицам;

· разрешением Главы администрации Пудожского муниципального района на совершение сделок с денежными средствами, принадлежащими недееспособным лицам; (приводится в  приложении 3 к настоящему регламенту).

2.15. Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги не должно превышать 20 минут. Время ожидания в очереди на прием к руководителю, заместителю руководителя Отдела или на получение консультации не должно превышать 20 минут. Максимальный срок ожидания получения результатов предоставления муниципальной услуги не должен превышать 20 минут.

2.16.   Заявления,  в том числе в электронной форме заявителей регистрируются в день их подачи в приемной администрации Пудожского муниципального района ведущим специалистом Управления делами в журнале регистрации входящей информации.

2.17.  Прием заявлений и документов от заявителей специалистами Отдела осуществляется в течение 20 минут. 
2.18.   Помещение для оказания муниципальной услуги должно быть оснащено стульями, столами, компьютером с возможностью печати и выхода и Интернет. 

2.19.  Помещение для работы с заявителем должно соответствовать установленным санитарным и противопожарным требованиям и должно быть оборудовано стульями, столами, компьютером. Для ожидания приема заявителем отводится специальное место, оборудованное стульями, столами, образцами документов для возможности оформления документов.

2.20.  Требования к помещениям, где оформлена и размещена визуальная и текстовая информация о порядке предоставления муниципальной услуги.

2.20.1. Кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием:

· номера кабинета;

· фамилии, имени, отчества и должности специалиста, ответственного за предоставление муниципальной услуги;

· часов приема;

2.20.2. Наличие удобной офисной мебели;

2.20.3. Наличие телефона;

2.20.4. Наличие доступных мест общего пользования (туалет);

2.20.5. Визуальная, текстовая и мультимедийная информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается на информационном стенде в помещении для ожидания и приема граждан, а также на официальном сайте администрации Пудожского муниципального района и газете «Пудожский вестник». 

2.20.6. Оформление визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления муниципальной услуги должно соответствовать оптимальному зрительному и слуховому этой информации гражданам любого возраста. 

2.20.7. Информационные стенды должны размещаться в хорошо освещенном месте. 

2.21.    Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

2.21.1. Показатели доступности муниципальной услуги:

· Информация о муниципальной услуге размещена на официальном сайте администрации Пудожского муниципального района;

· Информация о муниципальной услуге публикуется (обнародуется) в газете «Пудожский вестник»;

· Информация о графике работы отдела, предоставляющего муниципальную услугу размещена в местах оказания муниципальной услуги и на информационных стендах;

· Время оказания муниципальной услуги не должно превышать 30 (тридцати) календарных дней;

· Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.21.2. Показатели качества муниципальной услуги:

· Соответствие требованиям данного административного регламента администрации Пудожского муниципального района;

· Соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

· Соблюдение сроков ожидания в очереди при предоставлении муниципальной услуги;

· Отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на решения и действия (бездействия), принятые и осуществленные при предоставлении муниципальной услуги.

2.22.   Особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.

2.22.1.  Информирование граждан о предоставлении муниципальной услуги осуществляется на сайте администрации Пудожского муниципального района и газете «Пудожский вестник»;

2.22.2.  Прием и регистрация заявлений в электронной форме регистрируется в приемной администрации Пудожского муниципального района ведущим специалистом Управления делами в журнале регистрации входящей информации; 

2.22.3. По электронной почте заявителю может быть предоставлена информация о ходе предоставления муниципальной услуги, о следующих этапах ее предоставления, результат предоставления муниципальной услуги. 


3. Последовательность и сроки выполнения административных процедур

3.1. Последовательность административных действий.

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

· консультация по вопросу выдачи разрешения на совершение сделки с имуществом, принадлежащим на праве собственности недееспособным;

· прием заявления и документов, указанных в п. 2.7. настоящего административного регламента администрации Пудожского муниципального района;

· рассмотрение заявления и проверка документов Отделом на их соответствие перечню документов, указанному в пункте 2.7. настоящего административного регламента администрации Пудожского муниципального района;

· рассмотрение документов Юридическим Отделом;

· создание и решение Комиссии по защите жилищных и имущественных прав несовершеннолетних, детей-сирот, детей, оставшихся без попечения родителей и недееспособных лиц;

· подготовка постановления администрации Пудожского муниципального района о разрешении совершения сделки с имуществом, принадлежащего на праве собственности недееспособному, либо об отказе в совершении сделки с имуществом, принадлежащим на праве собственности недееспособному;

· подготовка разрешения Главы администрации Пудожского муниципального района на совершение сделок с денежными средствами, принадлежащими несовершеннолетним;

· уведомление заявителя о принятом решении;

· прием документов по результатам совершения сделки с имуществом, принадлежащим на праве собственности недееспособному.

3.1.2. При обращении в Отдел за консультацией по вопросу выдачи разрешения на совершение сделки с имуществом, принадлежащим на праве собственности недееспособным специалист Отдела, ответственный за предоставление муниципальной услуги:

· устанавливает предмет обращения;

· информирует о процедуре предоставления муниципальной услуги;

· о сроках предоставления услуги;

· о перечне необходимых документов для предоставления муниципальной услуги. 

3.1.3. Прием заявления и документов для предоставления муниципальной услуги.

3.1.3.1. Подача заявителем заявления, в том числе в электронной форме и документов, предусмотренных п. 2.7. настоящего административного регламента администрации Пудожского муниципального района, осуществляется в приемные дни и часы Отдела, после чего заявления и документы регистрируются в приемной администрации Пудожского муниципального района ведущим специалистом Управления делами в журнале регистрации входящей информации по адресу: г. Пудож, ул. Ленина, д. 90 (3 этаж, каб. 304). 

3.1.3.2. Основанием для предоставления муниципальной услуги является обращение заявителя, в том числе в электронной форме в администрацию Пудожского муниципального района с заявлением по форме, приведенной в Приложении  2 к настоящему административному регламенту администрации Пудожского муниципального района. 

3.1.3.3. Специалист Отдела, ответственный за предоставление муниципальной услуги:

· устанавливает предмет обращения;

· наличие всех необходимых документов, исходя из соответствующего перечня;

· правильность заполнения заявления;

· основания для предоставления муниципальной услуги. 

3.1.3.4. Документы предоставляются в Отдел на личном приеме заявителей или их законных представителей (при себе иметь нотариально заверенную доверенность, дающую право решать все вопросы, касающиеся совершения сделок с имуществом недееспособных граждан от имени родителей или лиц их замещающих недееспособного).

3.1.3.5. При установлении факта отсутствия необходимых документов специалист Отдела уведомляет заявителя о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги, объясняет содержание выявленных недостатков в предоставленных документах и предлагает принять меры по их устранению. 

3.1.3.6. Документы не возвращаются и хранятся в отделе социальной политики, защиты прав и профилактики правонарушений несовершеннолетних администрации Пудожского муниципального района, исполняющей государственные полномочия по опеке и попечительству. 

3.1.4. Проверка документов Юридическим отделом. 

3.1.4.1. Специалист Юридического отдела проверяет документы:

· на наличие коррупционных элементов;

· не ущемляются ли права недееспособных граждан при совершении сделки;

· улучшаются или ущемляются жилищные права недееспособных граждан;

· правильность подготовки и выдачи разрешений специалистами Отдела на совершение сделок с имуществом, принадлежащим на праве собственности недееспособным гражданам.

3.1.5. Создание и решение Комиссии по защите жилищных и имущественных прав несовершеннолетних, детей-сирот, детей, оставшихся без попечения родителей и недееспособных лиц, ограниченно дееспособных лиц, дееспособных лиц, нуждающихся в попечительстве по состоянию здоровья.

3.1.5.1. Комиссия по защите жилищных и имущественных прав несовершеннолетних, детей-сирот, детей, оставшихся без попечения родителей и недееспособных лиц, ограниченно дееспособных лиц, дееспособных лиц, нуждающихся в попечительстве по состоянию здоровья, утверждается распоряжением администрации Пудожского муниципального района.
3.1.5.2. Комиссия по защите жилищных и имущественных прав несовершеннолетних, детей-сирот, детей, оставшихся без попечения родителей и недееспособных лиц, ограниченно дееспособных лиц, дееспособных лиц, нуждающихся в попечительстве по состоянию здоровья действует на основании Положения Комиссии, утвержденного постановлением администрации Пудожского муниципального района. 

3.1.5.3. В своей деятельности Комиссия руководствуется статьей 26, 28, 37, 250, 292 Гражданского Кодекса РФ, статьей 60 Семейного Кодекса РФ, статьей 72 Жилищного Кодекса РФ, статьей 63 Трудового Кодекса РФ  и принимает решение коллегиально.
3.1.5.4. Основной формой работы Комиссии являются заседания, проводимые 2 раза в месяц (второй и последний четверг месяца с 16.00 до 17.00 часов) в кабинете заместителя главы администрации Пудожского муниципального района по адресу: г. Пудож, ул. Ленина, д. 90.
3.1.5.5. Решение Комиссии по существу обращения принимается в течение 15 дней со дня подачи заявления.
3.1.5.6. В течение 5-ти рабочих дней после принятия решения Комиссии, специалист Отдела готовит постановление администрации Пудожского муниципального района о разрешении или отказе совершения с имуществом, принадлежащим несовершеннолетним, детям-сиротам, детям, оставшимся без попечения родителей и недееспособным лицам, ограниченно дееспособным лицам, дееспособным лицам, нуждающимся в попечительстве по состоянию здоровья. 
3.1.6. Уведомление гражданина о принятом решении производится по телефону или при личном приеме.

3.1.7.  Сделка с имуществом, принадлежащим недееспособным гражданам, оформленная без разрешения органа опеки и попечительства,  считается недействительной.  
3.1.8. Прием документов по результатам совершения сделки с имуществом, принадлежащим на праве собственности недееспособному гражданину.

3.1.8.1. При отчуждении доли жилой площади, находящейся в собственности недееспособного, на него должна быть приобретена равноценная по размеру и стоимости другая доля жилой площади.
3.1.8.2. В отдел социальной политики, защиты прав и профилактики правонарушений несовершеннолетних администрации Пудожского муниципального района предоставляются правоустанавливающие документы на приобретенное жилого помещения, где право общей долевой собственности оформлено  на недееспособного гражданина. Также родители (законные представители) могут открыть счет на недееспособного гражданина, с перечислением суммы, равной доли недееспособного гражданина в отчуждаемом жилом помещении. 
3.1.8.3. Необходимо затребовать сведения о том, где будет проживать недееспособный гражданин на момент оформления приобретаемого жилья (представляется выписка из домовой книги, справка о регистрации недееспособного гражданина по месту жительства).
3.1.8.4. В разрешении о совершении сделки с имуществом, принадлежащим на праве собственности недееспособным, обязательно указывается срок предоставления в отдел социальной политики, защиты прав и профилактики правонарушений несовершеннолетних администрации Пудожского муниципального района, исполняющей полномочия по опеке и попечительству, правоустанавливающих документов, оформленных на недееспособных граждан. Если правоустанавливающие документы не предоставляются в установленный срок, Комиссия принимает решение о недействительности и отмене постановления о разрешении гражданину в совершении сделки.

3.2. Блок – схема предоставления муниципальной услуги приводится в приложении 1 к настоящему административному регламенту администрации Пудожского муниципального района. 

3.3. Описание административных процедур для предоставления муниципальной услуги:

3.3.1. Основанием для предоставления муниципальной услуги является обеспечение защиты жилищных и имущественных прав недееспособных граждан.

3.3.2. Отдел социальной политики, защиты прав и профилактики правонарушений несовершеннолетних администрации Пудожского муниципального района, исполняющей государственные полномочия по опеке и попечительству:

· консультирует граждан по вопросу предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешений гражданам на совершение сделок с имуществом, принадлежащим на праве собственности недееспособным»;

· принимает от заявителей заявление на совершение сделки с имуществом, принадлежащим на праве собственности недееспособным  и необходимый пакет документов для предоставления муниципальной услуги;

· информирует заявителей о месте и времени заседания Комиссии по защите жилищных и имущественных прав несовершеннолетних, детей-сирот, детей, оставшихся без попечения родителей и недееспособных лиц, ограниченно дееспособных лиц, дееспособных лиц, нуждающихся в попечительстве по состоянию здоровья;

· выносит заявление и пакет документов для предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешений гражданам на совершение сделок с имуществом, принадлежащим на праве собственности недееспособным» заявителя на рассмотрение Комиссии; 

· по решению комиссии в течение 5 дней готовит проект постановления администрации Пудожского муниципального района о разрешении либо отказе гражданину в совершении сделки с имуществом, принадлежащем на праве собственности недееспособному гражданину;

· заявление и пакет документов гражданина на совершение сделок денежными средствами, принадлежащими недееспособным гражданам регистрируются в приемной Главы администрации Пудожского муниципального района;

· разрешение Главы администрации Пудожского муниципального района на совершение сделок с денежными средствами, принадлежащими недееспособным гражданам изготавливается в течение 15 дней с момента обращения гражданина;
· проект постановления администрации Пудожского муниципального района согласуется Начальником отдела исполнителя, Юридическим отделом, Отделом Управления делами и Заместителем Главы администрации Пудожского муниципального района Республики Карелия курирующего отдел исполнителя и для принятия решения направляется Главе администрации Пудожского муниципального района;

· в разрешении о совершении сделки с имуществом, принадлежащим на праве собственности недееспособным гражданам, обязательно указывается срок предоставления в отдел социальной политики, защиты прав и профилактики правонарушений несовершеннолетних администрации Пудожского муниципального района, исполняющей государственные полномочия по опеке и попечительству, правоустанавливающих документов, оформленных на недееспособных граждан. Если правоустанавливающие документы не предоставляются в установленный срок, Комиссия принимает решение о недействительности и отмене постановления о разрешении гражданину в совершении сделки;

· о принятом решении Комиссии заявителя уведомляют по телефону, электронной почте, при личном приеме или письменно;

· по результатам осуществления гражданином сделки с имуществом, принадлежащем на праве собственности недееспособному гражданину осуществляется прием документов, подтверждающих факт того, что на недееспособного приобретено равноценная по размеру и стоимости доля жилой площади или на финансово-лицевой счет, открытый на имя недееспособного перечислена денежная сумма, равная доли недееспособного гражданина в отчуждаемом жилом помещении.

3.3.3. Юридический отдел:

· консультирует по вопросу совершения сделок граждан с имуществом, принадлежащем на праве собственности недееспособным гражданам;

· проверяет документы, предоставленные заявителем в отдел социальной политики, защиты прав и профилактики правонарушений несовершеннолетних администрации Пудожского муниципального района, исполняющей государственные полномочия по опеке и попечительству;

· уведомляет о наличии препятствий в предоставлении муниципальной услуги (неполный пакет документов, неточность заполнения заявления и иные причины);

· специалист Юридического отдела включен в состав Комиссии по защите жилищных и имущественных прав несовершеннолетних, детей-сирот, детей, оставшихся без попечения родителей и недееспособных лиц, ограниченно дееспособных лиц, дееспособных лиц, нуждающихся в попечительстве по состоянию здоровья;

· согласует проект постановления администрации Пудожского муниципального района о разрешении либо отказе гражданину в совершении сделки с имуществом, принадлежащем на праве собственности недееспособному гражданину. 

3.3.4. Комиссия по защите жилищных и имущественных прав несовершеннолетних, детей-сирот, детей, оставшихся без попечения родителей и недееспособных лиц, ограниченно дееспособных лиц, дееспособных лиц, нуждающихся в попечительстве по состоянию здоровья.

3.3.4.1. Основной формой работы Комиссии являются заседания, проводимые 2 раза в месяц (второй и последний четверг месяца с 16.00 до 17.00 часов) в кабинете заместителя главы администрации Пудожского муниципального района по адресу: г. Пудож, ул. Ленина, д. 90, каб. № 301.

3.3.4.2.  При необходимости проводятся внеплановые заседания Комиссии.

3.3.4.3.   Комиссия состоит из 7 (семи) членов: председатель Комиссии, заместитель председателя Комиссии, секретарь Комиссии, 4 (четыре) члена Комиссии.
3.3.4.3.1. Руководство Комиссии осуществляет председатель – заместитель главы администрации Пудожского муниципального района,  в его отсутствие – заместитель председателя Комиссии - начальник отдела социальной политики, защиты прав и профилактики несовершеннолетних администрации Пудожского муниципального района (далее – отдела). В отсутствие начальника Отдела руководство Комиссии осуществляет И.о. начальника Отдела.

3.3.4.3.2. Председатель Комиссии осуществляет общее руководство и непосредственное управление деятельностью  задач. Подписывает протоколы заседаний Комиссии и согласовывает вынесенные решения Комиссии. Комиссию   на  и несёт персональную ответственность за выполнение возложенных  комиссии , распределяет полномочия между членами Комиссии
3.3.4.3.3. Секретарь  несовершеннолетним, детям-сиротам, детям, оставшимся без попечения родителей и недееспособным лицам, ограниченно дееспособным лицам, дееспособным лицам, нуждающимся в попечительстве по состоянию здоровья.   собственности  праве общей долевой совершения сделок с жилыми помещениями (долями жилых помещений), принадлежащими на  вопросам , готовит проекты постановлений администрации Пудожского муниципального района по  комиссии о дате, месте и времени проведения заседания, ведет протокол заседаний  комиссии , уведомляет членов  комиссии , вынесенные на рассмотрение  вопросы , докладывает  комиссии готовит материалы к заседаниям  комиссии 
3.3.4.3.4. Члены Комиссии рассматривают заявление гражданина с представленным пакетом документов, принимают решения по согласованию проекта постановления Администрации Пудожского муниципального района или мотивированный отказ.
3.3.4.3.5. Заявитель предоставляет в отдел социальной политики, защиты прав и профилактики правонарушений несовершеннолетних администрации Пудожского муниципального района, исполняющей государственные полномочия по опеке и попечительству, пакет документов и заявление за 10 дней до заседания Комиссии. 
3.3.4.4.   Решение Комиссии по существу обращения принимается в течение 15 дней со дня  подачи заявления.
3.3.4.5.   В течение 5-ти рабочих дней после принятия решения Комиссии, готовится постановление администрации Пудожского муниципального района о разрешении или отказе совершения сделки с имуществом, принадлежащим на праве собственности несовершеннолетним. 


4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением специалистами Отдела настоящего административного регламента и нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению  муниципальной услуги, осуществляется Главой администрации Пудожского муниципального района и начальником Отдела, отвечающего за предоставление муниципальной услуги.

4.2. Контроль полноты и качества предоставления  муниципальной услуги Отделом осуществляется Главой Администрации Пудожского муниципального района.

4.3. Контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляется путем проведения проверок, выявления и устранения нарушений прав заявителей, рассмотрения, принятия решений и подготовки ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействия) должностных лиц.  По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав заявителей, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.4. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги.

4.4.1. Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании полугодовых и годовых планов работы администрации) и внеплановыми. 

4.4.2. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки администрации), или отдельные вопросы (тематические проверки). 

4.4.3. Внеплановые проверки осуществляются по конкретному обращению заявителя. 

4.4.4. Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги на основании распоряжения администрации Пудожского муниципального района формируется комиссия по проведению служебного расследования. 

4.4.5. Результаты деятельности комиссии по проведению служебного расследования оформляются в виде протокола комиссии, в котором отмечаются выявленные нарушения и предложения по их устранению. Протокол подписывается Главой администрации Пудожского муниципального района либо его заместителем. 

4.5. Контроль за деятельностью органов опеки и попечительства осуществляют уполномоченные законодательством Российской Федерации и законами субъектов Российской Федерации органы и должностные лица. 
4.6.  Вред, причиненный подопечному в результате незаконных действий или бездействия органов опеки и попечительства либо должностных лиц этих органов, в том числе в результате издания не соответствующего законодательству акта органа опеки и попечительства (постановления, разрешения), подлежит возмещению в порядке, предусмотренном гражданским законодательством.
4.7.  Специалисты по опеке и попечительству администрации Пудожского муниципального района, ответственные за предоставление данной муниципальной услуги, несут персональную ответственность за сроки и порядок исполнения каждой административной процедуры, указанной в настоящем административном регламенте.

4.8.  Персональная ответственность специалистов Отдела закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации и Республики Карелия.

4.9. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организацией.

4.9.1. Граждане, их объединения и организации имеют право осуществлять общественный контроль предоставления муниципальной услуги, направлять в администрацию Пудожского муниципального района жалобы и замечания, вносить предложения и пожелания. 

4.9.2. Информация о предоставлении муниципальной услуги размещена на официальном сайте администрации Пудожского муниципального района и в газете «Пудожский вестник».

4.9.3. Администрация Пудожского муниципального района рассматривает предложения, поступившие от заинтересованных граждан и организаций.

4.9.4. Граждане, их объединения и организации могут контролировать предоставление муниципальной услуги путем получения письменной и устной информации о результатах проведенных проверок и принятых по результатам проверок мерах. 

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействий) органа, предоставляющего муниципальную услугу

5.1. Заявитель  вправе обратиться с жалобой на действия (бездействие) и решения, принятые  специалистами Отдела при предоставлении муниципальной услуги, устно или письменно непосредственно к Главе администрации Пудожского муниципального района или иной уполномоченный орган.
5.2. В части досудебного обжалования заявители (их представители) имеют право обратиться с жалобой лично (устно) или направить письменное предложение или посредством электронной почты, заявление или жалобу (далее - письменное обращение) в адрес администрации Пудожского муниципального района в приемную Главы администрации Пудожского муниципального района по адресу: Республика Карелия, г. Пудож, ул. Ленина, д. 90 (3 этаж, каб. 304). Глава администрации Пудожского муниципального района осуществляет прием граждан по личным вопросам по пятницам с 16:00 до 17:00 часов. 

5.3. При обращении Заявителя в письменной форме в обязательном порядке указываются наименование органа, в который обратившийся направляет письменную жалобу, либо фамилия, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) обратившегося, полное наименование для юридического лица, почтовый адрес или адрес электронной почты, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, излагается суть жалобы, ставится личная подпись и дата. 
5.4. Обращение гражданина, поступившее в администрацию Пудожского муниципального района подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 (пятнадцати) календарных дней со дня ее регистрации. 

5.5. Письменный ответ направляется обратившемуся не позднее 30 дней со дня регистрации обращения в администрацию Пудожского муниципального района  или иной уполномоченный орган.
5.6. В исключительных случаях, например при направлении запроса в соответствующий орган исполнительной власти Республики Карелия, на которого возложены функции регионального оператора государственного банка данных о детях, о представлении дополнительных документов и материалов, а также в случае направления запроса другим государственным органам, органам местного самоуправления и иным должностным лицам для получения необходимых для рассмотрения обращения документов и материалов, Министр (заместитель Министра), глава администрации Пудожского муниципального района  вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения обратившегося. 
5.7. Обращения не рассматриваются при отсутствии в обращении: 
· фамилии, имени, отчества автора обращения; 
· сведений об обжалуемом действии (бездействии), решении (в чем выразилось, кем принято);  
· почтового адреса или адреса электронной почты, по которому должен быть направлен ответ. 
5.8. Если в письменном обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу любого должностного лица, а также членов его семьи, обращение может быть оставлено без ответа по существу поставленных в нем вопросов, а заявителю, направившему обращение, сообщено о недопустимости злоупотребления правом. 
5.9. Если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес или адрес электронной почты воспроизводимы. 
5.10. Если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы, по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, глава администрации Пудожского муниципального района, иное уполномоченное на то должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в администрацию Пудожского муниципального района или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение. 
5.11. Права заинтересованных лиц на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы:

5.11.1. заинтересованные лица имеют право знакомиться с информацией и делать копии документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы. 

5.12. По результатам рассмотрения обращения должностным лицом администрации Пудожского муниципального района принимается решение об удовлетворении требований обратившегося либо об отказе в его удовлетворении. 
5.13. В случае если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения конфиденциальной информации, содержащейся в федеральном банке данных о детях, заявителю, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений. 
5.14. Если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить обращение. 
5.15. Обращение, в котором обжалуется судебное решение, возвращается гражданину, направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения. 
5.16. Если в результате рассмотрения обращения жалоба признана обоснованной, то соответствующим должностным лицом принимается решение о привлечении к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации специалиста или должностного лица, ответственного за действие (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе исполнения государственной функции на основании настоящего административного регламента и повлекшие за собой жалобу обратившегося. 
5.17. Обратившийся вправе обжаловать действия (бездействие) должностных лиц администрации Пудожского муниципального района, решения, принятые в ходе исполнения государственной функции, в суд в порядке, установленном Гражданским процессуальным кодексом Российской Федерации.

Приложение 1

Блок-схема предоставления муниципальной услуги
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Приложение 2 

Главе администрации 

Пудожского муниципального района

Л.В. Данченко

от Ф.И.О. _____________________________

______________________________________ 

проживающего по адресу: _______________

______________________________________


Заявление 

Прошу разрешить совершить сделку продажи ________________________________________________________
_______________________________________________________________________________________________,

(указать какое жилье: _______ комната, ______ благоустроенная)

находящейся (гося) по адресу: 

_______________________________________________________________________________________________,

принадлежащую _________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________________

(указать кому принадлежит: Ф.И.О. полностью, год рождения, статус, долю)

В связи с намерением семьи приобрести в собственность квартиру (дом), ____ комнатную, _________ благоустроенную.

Описать степень благоустройства  __________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________________________.

Степень полублагоустройства _____________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________________________,

находящуюся(щийся) по адресу: ___________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________________________.

Приобретаемая (ый) нами _________________ находится в ______________________ состоянии, пригодном (непригодном) для проживания.

(нужное  подчеркнуть) 

Данное жилое помещение не закреплено за детьми-сиротами и детьми, оставшимися без попечения родителей _____________________________________________.

                                                              (указать)

В случае совершения данной сделки жилищные права несовершеннолетнего (ней) ущемлены не будут, в связи с 
тем, что ________ доля собственности будут оформлена на несовершеннолетнего(юю) Ф.И.О. ___________________________________________________.

В срок до ______________ 2012 г. обязуюсь предоставить копию правоустанавливающего документа на 
приобретенный(ую) ________________________, по адресу: ___________________________________________
_______________________________________________________________________________________________

где ______ доли собственности будет принадлежать детям (ребенку) Ф.И.О. 

_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________.

Дата:                                                                          _________________________________________                

                                                                      подпись 
                                

                                                          

Республика Карелия                            

Администрация Пудожского муниципального района 

 186150 г. Пудож, ул. Ленина, 90

E-mail: pudogadm@onego.ru 

Тел. 5-17-33, 5-13-52


от                             №                                .

         

         на №                        от   _____________ 
          Администрация Пудожского муниципального района, исполняющая государственные полномочия по опеке и попечительству дает согласие __________________________________________________, 

                                                 (Ф.И.О., дата рождения)
Паспорт: серия _______ номер ________, дата выдачи и кем выдан ___________________________________________года, проживающей по адресу: __________________________________________________, являющейся опекуном недееспособного опекаемого _______________________________________________________

(Ф.И.О., дата рождения)
и действующей от его имени и в его интересах, руководствуясь ст. 28, 37 Гражданского Кодекса РФ на снятие  денежных средств в сумме ________________ с расчетного счета № _____________________, открытого в Карельском отделении № 8628 Сбербанка России ОАО, г. Пудож,  необходимые на нужды опекаемого. 

Обязать опекуна __________ предоставить финансовый отчет о расходовании вышеуказанных денежных средств,   в течение 30 дней  с момента получения  разрешения.
Глава администрации Пудожского

муниципального района                                                                                          Л.В. Данченко 
Исп.

Тел.






   11.09.2012   





Консультация по вопросу выдачи разрешения на совершение сделки с имуществом, принадлежащим на праве собственности недееспособным 





Прием заявления и документов гражданина  





Подготовка постановления администрации Пудожского муниципального района/ подготовка разрешения Главы администрации Пудожского муниципального района
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Заседание Комиссии по защите жилищных и имущественных прав несовершеннолетних, детей-сирот, детей, оставшихся без попечения родителей и недееспособных лиц





Принятие решения о разрешении совершения сделки





Принятие решения об отказе совершения сделки





Подготовка постановления администрации Пудожского муниципального района 
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Уведомление о принятом решении





Прием документов по результатам совершения сделки с имуществом, принадлежащим на праве собственности недееспособному 
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Республика Карелия, г. Пудож, ул. Ленина, д.72 
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