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Приложение № 6                                                                                                                                                                                                       к постановлению администрации Калачевского муниципального района                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                              от _____________ № _______
Административный регламент 
по предоставлению государственной  услуги

"Выдача разрешения на совершение сделок по отчуждению, в том числе обмену, дарению имущества лиц, находящихся под опекой (попечительством), и несовершеннолетних, сдаче его внаем (в аренду), в безвозмездное пользование или в залог, сделок, влекущих отказ от принадлежащих подопечным и несовершеннолетним прав, раздел их имущества, выдел из него долей, любых других сделок, влекущих уменьшение имущества подопечных и несовершеннолетних, а также оформление доверенностей на представление интересов подопечных и несовершеннолетних "

1. Общие положения

1.1. Административный регламент по предоставлению государственной услуги по выдаче разрешения на совершение сделок по отчуждению, в том числе обмену, дарению имущества лиц, находящихся под опекой (попечительством), и несовершеннолетних, сдаче его внаем (в аренду), в безвозмездное пользование или в залог, сделок, влекущих отказ от принадлежащих подопечным и несовершеннолетним прав, раздел их имущества, выдел из него долей, любых других сделок, влекущих уменьшение имущества подопечных и несовершеннолетних, а также оформление доверенностей на представление интересов подопечных и несовершеннолетних (далее – Административный регламент), определяет сроки и последовательность действий органа опеки и попечительства Калачевского муниципального района Волгоградской области (далее - ООиП) по выдаче разрешения на совершение сделок с имуществом подопечных  и несовершеннолетних.
1.2. В качестве заявителей, которым предоставляется государственная услуга, могут выступать совершеннолетние дееспособные граждане Российской Федерации, являющиеся родителями (опекунами, попечителями) несовершеннолетних, а также лиц, находящихся под опекой (попечительством), имеющие намерение получить разрешения на совершение сделок с имуществом несовершеннолетнего или подопечного.

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении государственной услуги, в том числе:
1.3.1. Местонахождение ООиП: 404507, г. Калач-на-Дону, ул. Кравченко, д.8.
1.3.2. График (режим) работы ООиП:
	Понедельник
	8.00 – 17.00

	Вторник
	8.00 – 17.00

	Среда
	8.00 – 17.00

	Четверг
	8.00 – 17.00

	Пятница
	8.00 – 17.00

	Суббота
	Выходной день

	Воскресенье
	Выходной день

	  Перерыв на обед с 12.00 до 13.00 час.


1.3.3. Информирование о ходе предоставления государственной услуги осуществляется:

- по телефону: 8 (84472) 3-35-72
- по письменному обращению;

- путем консультирования при личном обращении граждан в ООиП;

- по письменному запросу на адрес электронной почты ООиП: edu_kalach@volganet.ru;
- посредством Интернета: страница комитета по образованию на портале  Администрации Волгоградской области:

http://obraz.volganet.ru/folder_5/folder_1/folder_16/folder_2/               

- посредством размещения информации на панелях настольной демонстрационной системы, в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования, издания информационных материалов (брошюр, буклетов и т.д.).

1.3.4. Консультирование проводится специалистом ООиП по следующим вопросам:

 - перечень документов, необходимых для предоставления государственной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;

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

- время приема и выдачи документов;

-  сроки предоставления государственной  услуги;

- порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления государственной услуги. 
1.3.5. Прием и консультирование граждан по вопросам связанным с предоставлением государственной услуги, осуществляется в соответствии с графиком приема граждан:

- вторник, четверг  с 8.00 до 17.00,  обед с 12.00 до 13.00.
1.3.6. На панелях настольной демонстрационной системы в помещении, предназначенном для приема документов для предоставления государственной услуги, и на Интернет-сайте размещается следующая информация: 

- извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по оказанию государственной услуги;
- текст Административного регламента с приложениями;

- перечень документов, необходимых для предоставления государственной  услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;

- образцы оформления документов, необходимых для предоставления государственной  услуги;

- место размещения специалистов ООиП и режим приема заявителей; 
- месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, адрес электронной почты ООиП;

- справочная информация о должностных лицах, участвующих в предоставлении государственной услуги: Ф.И.О. руководителя  ООиП, Ф.И.О. специалистов ООиП; 

- основания отказа в предоставлении государственной  услуги. 

1.3.7. Информация о приостановлении предоставления государственной услуги или отказе в ее предоставлении направляется (вручается) заявителю в письменном виде или сообщается по телефону либо по адресу электронной почты, указанным в заявлении (при наличии соответствующих данных в заявлении).

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

1.3.9. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты ООиП подробно и в корректной форме информируют обратившихся по порядку предоставления государственной   услуги. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа опеки и попечительства, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. Время разговора не должно превышать 15 минут, более полное консультирование по вопросам предоставления государственной услуги проводится при личном обращении гражданина.

1.3.10. При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо, или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию. 

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

1.3.12. В любое время с момента приема документов заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедур по предоставлению государственной услуги при помощи телефона, или посредством личного посещения уполномоченного органа. 

Если информация о порядке предоставления государственной услуги не удовлетворяет заявителя, он вправе обратиться в письменной форме в вышестоящую организацию – исполнительный орган государственной власти Волгоградской области, осуществляющий управление в сфере образования.

2. Стандарт предоставления государственной услуги.
2.1. Наименование государственной услуги.

Государственная услуга, предоставление которой регулируется настоящим Административным регламентом именуется:
«Выдача разрешения на совершение сделок по отчуждению, в том числе обмену, дарению имущества лиц, находящихся под опекой (попечительством), и несовершеннолетних, сдаче его внаем (в аренду), в безвозмездное пользование или в залог, сделок, влекущих отказ от принадлежащих подопечным и несовершеннолетним прав, раздел их имущества, выдел из него долей, любых других сделок, влекущих уменьшение имущества подопечных и несовершеннолетних, а также оформление доверенностей на представление интересов подопечных и несовершеннолетних».

2.2 Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего государственную услугу.
Государственную услугу предоставляет Комитет  по образованию администрации Калачевского муниципального района Волгоградской области – отдел опеки и попечительства (ООиП). 

2.3. Результат предоставления государственной услуги.

Результатом предоставления государственной услуги является принятие решения о выдаче или об отказе в выдаче предварительного разрешения на совершение сделки с имуществом несовершеннолетнего.

2.4. Срок предоставления государственной услуги.

Государственная услуга предоставляется в течение 15 дней с момента обращения заявителя и предоставления необходимых документов.

2.5. Правовыми основаниями для предоставления государственной услуги являются:

Конституция Российской Федерации,
Гражданский кодекс Российской Федерации,
Семейный кодекс Российской Федерации, 

Федеральный закон от 24 апреля 2008 года № 48-ФЗ "Об опеке и попечительстве",

Федеральный закон от 24.07.1998 № 124-ФЗ "Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации",
Федеральный закон от 21.12.1996 № 159-ФЗ "О дополнительных гарантиях по социальной поддержке детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей", 
Закон Волгоградской области от 15.11.2007 № 1557-ОД "О наделении органов местного самоуправления отдельными государственными полномочиями Волгоградской области по организации и осуществлению деятельности по опеке и попечительству",
Закон Волгоградской области от 15.11.2007 № 1558-ОД "Об органах опеки и попечительства,

Закон Волгоградской области от 12.12.2005 № 1144-ОД "О наделении органов местного самоуправления отдельными государственными полномочиями Волгоградской области по социальной поддержке детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, по выплате вознаграждения за труд, причитающегося приемным родителям (патронатному воспитателю), предоставлению приемным родителям мер социальной поддержки",
иные нормативные правовые акты Российской Федерации и Волгоградской области.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления государственной услуги.
2.6.1. Для выдачи разрешения на совершение сделки с имуществом несовершеннолетнего (подопечного) в ООиП должны быть представлены следующие документы:

- заявление родителей или лиц, их заменяющих (опекунов, попечителей, приемных родителей), на выдачу разрешения на совершение сделок с имуществом несовершеннолетних (подопечных), не достигших возраста 14 лет (приложение № 1 к Административному регламенту);

- заявление несовершеннолетнего (подопечного), достигшего возраста 14 лет, и заявление его родителей или лиц, их заменяющих, о согласии на совершение сделки в отношении имущества несовершеннолетнего (подопечного) (приложение № 2 к Административному регламенту);

- копия свидетельства о рождении несовершеннолетнего (подопечного);

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

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

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

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

- копия свидетельства (свидетельств) о государственной регистрации права на объект недвижимости, собственником или сособственником которого является несовершеннолетний (подопечный), в отношении которого совершается сделка;

- выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним на объект недвижимости, собственником или сособственником которого является несовершеннолетний (подопечный), в отношении которого совершается сделка;

- копия технического паспорта на объект недвижимости, собственником или сособственником которого является несовершеннолетний (подопечный), в отношении которого совершается сделка;

- копии финансовых лицевых счетов жилой площади отдельно с места продажи и места покупки (обмена) жилых помещений;

- выписка (справка) из домовой книги с места регистрации несовершеннолетнего по месту жительства;

- копия справки из налоговой инспекции, подтверждающая отсутствие задолженности по уплате налога на недвижимость;

- справка БТИ, удостоверяющая балансовую стоимость жилых помещений на момент обращения с указанием процента износа жилого помещения и пригодности его к проживанию;
- копии предварительных договоров купли-продажи, мены, других договоров на отчуждаемое и приобретаемое имущество;
       В случаях сделок с жилыми помещениями, находящимися в другом регионе (республике, крае, области) в ООиП дополнительно представляются следующие документы: 
- нотариально заверенное обязательство родителей (законных представителей) о приобретении жилого помещения за пределами Калачевского района на имя несовершеннолетнего (их); 
           - нотариально заверенное заявление собственников, нанимателя жилого помещения о согласии предоставить заявителю, несовершеннолетним(ему) права проживания и регистрации по месту жительства (пребывания) в принадлежащем им жилом помещении на период приобретения жилья заявителями, а также копии правоустанавливающих документов на принадлежащее им жилое помещение, либо документ, подтверждающий разрешение на прописку (регистрацию) по месту будущего проживания несовершеннолетнего в жилом помещении, предоставляемом на время покупки другого жилого помещения заявителями;

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

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

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

- копия свидетельства (свидетельств) о государственной регистрации права на объект недвижимости, собственником или сособственником которого будет являться несовершеннолетний (подопечный);

- выписка из домовой книги на жилое помещение, собственником или сособственником которого будет являться несовершеннолетний (подопечный);

- выписка из финансово-лицевого счета на жилое помещение, собственником или сособственником которого будет являться несовершеннолетний (подопечный), если жилое помещение расположено в многоквартирном доме;

- выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним на объект недвижимости, собственником или сособственником которого будет являться несовершеннолетний (подопечный);

- копия технического паспорта на объект недвижимости, собственником или сособственником которого будет являться несовершеннолетний (подопечный).

В случае приобретения жилого помещения, где будет собственником (сособственником) несовершеннолетний (подопечный), в строящемся доме необходимо также представить:

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

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

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

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

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

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

В случае если совершается сделка в отношении движимого имущества несовершеннолетнего (подопечного), то представляются копии правоустанавливающих документов на имущество и реквизиты счета, открытого на имя несовершеннолетнего (подопечного), в кредитной организации, куда будут перечислены денежные средства, вырученные от совершения сделки.

2.6.2. Для выдачи разрешения на совершение сделки залога (ипотеки) на имущество несовершеннолетнего (подопечного) в уполномоченный орган должны быть представлены следующие документы:

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

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

- копия свидетельства о рождении несовершеннолетнего (подопечного);

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

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

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

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

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

- заявления собственников (собственника) объекта, собственником или сособственником которого будет несовершеннолетний (подопечный), о подтверждении совершения ими сделок и отчуждения данного жилого помещения;

- копия свидетельства (свидетельств) о государственной регистрации права на объект, собственником или сособственником которого будет являться несовершеннолетний (подопечный);

- выписки из финансово-лицевого счета и домовой книги на жилое помещение, собственником или сособственником которого будет являться несовершеннолетний (подопечный);

- выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним на объект, собственником или сособственником которого будет являться несовершеннолетний (подопечный);

- копия технического паспорта на объект, собственником или сособственником которого будет являться несовершеннолетний (подопечный).

В случае приобретения жилого помещения, собственником (сособственником) которого будет несовершеннолетний (подопечный), в залог (ипотеку) дополнительно к документам, указанным в настоящем пункте, должны быть представлены выписки из финансово-лицевого счета и домовой книги на жилое помещение, собственником или сособственником которого будет являться несовершеннолетний (подопечный).

2.6.3. Для выдачи разрешения на совершение сделки сдачи внаем (аренду), в безвозмездное пользование имущества несовершеннолетнего (подопечного) необходимо представить следующие документы:

- заявление родителей или лиц, их заменяющих (опекунов), на выдачу разрешения на совершение сделки с имуществом несовершеннолетних (подопечных), не достигших возраста 14 лет;

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

- копия свидетельства (свидетельств) о рождении несовершеннолетнего (несовершеннолетних);

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

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

- выписка из домовой книги и финансово-лицевого счета с места жительства несовершеннолетнего (подопечного);

- проект договора коммерческого найма (аренды), безвозмездного пользования имущества несовершеннолетнего (подопечного);

- реквизиты счета, открытого на имя несовершеннолетнего (подопечного) в кредитных организациях, на который будут перечисляться денежные средства от сдаваемого внаем имущества в случае заключения договора коммерческого найма (аренды);

- выписка из финансово-лицевого счета и домовой книги на жилое помещение, в отношении которого будет совершаться сделка;

- копия свидетельства о государственной регистрации права на объект недвижимости, в отношении которого совершается сделка;

- выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним на объект недвижимости, в отношении которого совершается сделка;

- копия технического паспорта на объект недвижимости, в отношении которого совершается сделка.

2.6.4. Для выдачи разрешения на совершение сделки раздела имущества несовершеннолетнего (подопечного) или выдела из него долей необходимо представить следующие документы:

- заявление родителей или лиц, их заменяющих (опекунов, попечителей), на выдачу разрешения на совершение сделки с имуществом несовершеннолетнего (подопечного), не достигшего возраста 14 лет;

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

- копия свидетельства о рождении несовершеннолетнего (подопечного);

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

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

- выписки из домовой книги и финансово-лицевого счета с места жительства несовершеннолетнего (подопечного);

- копия свидетельства о государственной регистрации права на объект недвижимости, в отношении которого совершается сделка;

- выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним на объект недвижимости, в отношении которого совершается сделка;

- копия технического паспорта на объект недвижимости, в отношении которого совершается сделка;

- проект соглашения раздела имущества или выдела из него долей.

2.6.5. Для выдачи разрешения (согласия) ООиП на приватизацию жилого помещения без включения несовершеннолетних (подопечных), а также на приватизацию жилого помещения, в котором проживают исключительно несовершеннолетние (недееспособные):
- копии паспортов родителей (законных представителей);
- копия свидетельства о рождении несовершеннолетнего, копия паспорта несовершеннолетнего, достигшего возраста 14 лет;
-  заявление от несовершеннолетних собственников в возрасте от 14 до 18 лет; 
- копия договора социального найма на жилое помещение, подлежащего приватизации; 
- копия документа, подтверждающего полномочия законного представителя (для опекунов, попечителей, администрации учреждений); 
- копии документов, дающих основания для отказа несовершеннолетнего от участия в приватизации; 
- справки о зарегистрированных гражданах в жилом помещении, в котором фактически проживает семья, а также в жилом помещении, подлежащем приватизации; 
- копия поквартирной карточки на жилое помещение, подлежащее приватизации; 
- копии правоустанавливающих документов на жилое помещение, в котором фактически проживает семья.

2.6.6. Для выдачи разрешения ООиП на отказ опекаемых и несовершеннолетних от преимущественного права покупки доли в праве общей собственности на недвижимое имущество: 
- копии паспортов родителей (законных представителей);
- копия свидетельства о рождении несовершеннолетнего, копия паспорта несовершеннолетнего, достигшего возраста 14 лет; 
- заявление от несовершеннолетних собственников в возрасте от 14 до 18 лет;
 - копия документа, подтверждающего полномочия законного представителя (для опекунов, попечителей, администрации учреждений); 
- справки о зарегистрированных гражданах в жилом помещении, в котором фактически проживает семья; 
- копии правоустанавливающих документов на жилое помещение, в котором фактически проживает несовершеннолетний;
- копии правоустанавливающих документов на недвижимое имущество, сособственником которого является несовершеннолетний, имеющий преимущественное право покупки доли; 
- копия нотариально заверенного согласия либо отказа родителей (законных представителей) от преимущественного права покупки несовершеннолетними, доли в праве общей собственности на недвижимое имущество; 
          - документы, подтверждающие невозможность оплаты родителями (законными) представителями указанных выше граждан доли в праве общей собственности на недвижимое имущество при реализации ими преимущественного права покупки.
2.6.7. Для выдачи разрешения на оформление доверенностей на представление интересов подопечных и несовершеннолетних, представляются следующие документы:

- копии паспортов родителей (законных представителей); 
копия свидетельства о рождении несовершеннолетнего, копия паспорта несовершеннолетнего, достигшего возраста 14 лет;
-  заявление от несовершеннолетних собственников в возрасте от 14 до 18 лет; 
- копия документа, подтверждающего полномочия законного представителя (для опекунов, попечителей, администрации учреждений); 
- справка о составе семьи;
- справки о зарегистрированных гражданах в жилом помещении, в котором фактически проживает семья; 
- копии правоустанавливающих документов на имущество, в отношении которого будут совершены действия от имени граждан, в отношении  которых установлена опека или попечительство.
2.6.8. Предварительное разрешение на основании заявления только одного из родителей оформляется при представлении документов, подтверждающих следующие обстоятельства:

- наличие статуса одинокой матери (справка формы 25 из отдела ЗАГС по месту регистрации акта рождения);

- смерть второго родителя (свидетельство о смерти);

- копия свидетельства о расторжении брака; 

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

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

- лишение второго родителя родительских прав (копия вступившего в силу решения суда).
при уклонении родителя без уважительных причин от воспитания и содержания ребенка, предоставляется документ, подтверждающий данные обстоятельства (справка из службы судебных приставов о задолженности по алиментам более 6 месяцев, другие документы, подтверждающие уклонение родителя от воспитания и содержания ребенка).
При изменении фамилии кого-либо из заявителей представляется документ, подтверждающий это изменение.

2.6.9. Орган опеки и попечительства, предоставляющий государственные услуги, не вправе требовать от заявителя:

представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением государственной услуги;

представления документов и информации, в том числе об оплате государственной пошлины, взимаемой за предоставление государственных и муниципальных услуг, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, органов местного самоуправления либо подведомственных органам местного самоуправления организациях. Заявитель вправе представить указанные документы и информацию в органы, предоставляющие государственные услуги, по собственной инициативе.
2.7.  Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления государственной услуги, являются:
- с заявлением обратилось неуполномоченное лицо;

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

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

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

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

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

2.8. Заявителю должно быть отказано в предоставлении государственной услуги, если будет достоверно установлено наличие обстоятельств, препятствующих совершению сделки.

2.9. Государственная услуга предоставляется без взимания платы с заявителей.
2.10. Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов для предоставления государственной услуги и для получения консультации не должно превышать 30 минут. 
2.11. Заявление с прилагаемыми документами подлежит обязательной регистрации в органе опеки и попечительства в журнале регистрации заявлений о предоставлении государственных (муниципальных) услуг (приложение № 3 к Административному регламенту) в трехдневный срок с момента  поступления.

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется государственная услуга.

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

В местах предоставления государственной услуги размещаются схемы размещения средств пожаротушения и путей.

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

2.13. Показатели доступности и качества государственной услуги:
- количество взаимодействий заявителя с  должностным  лицом при предоставлении  государственной услуги не  более 3-х раз; 
- продолжительность взаимодействий заявителя с должностным лицом при предоставлении  государственной услуги не более 15 минут;
- предоставление информации на официальном сайте Администрации Калачевского муниципального района об оказании  государственной  услуги;
- отсутствие жалоб со стороны получателей государственной  услуги.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения
административных процедур.
3.1. Предоставление государственной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

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

б) проверка представленных документов на соответствие требованиям законодательства Российской Федерации;
в) в случае необходимости рассмотрение заявлений и документов на заседании попечительского совета Калачевского  муниципального района;

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

д) уведомление заявителя о принятом решении.

3.2. Прием заявления и документов, необходимых для предоставления государственной услуги.
3.2.1. Основанием для начала процедуры приема и регистрации документов заявителя является обращение гражданина с заявлением о выдаче предварительного разрешения на совершение сделок с имуществом подопечных и несовершеннолетних в ООиП с представлением полного комплекта документов, указанных в п.2.6 Регламента, либо получение заявления и всех необходимых документов по почте. 
Прием граждан осуществляется в порядке очередности. 
Личный прием граждан по вопросам предоставления государственной услуги ведут должностные лица (специалисты) ООиП в соответствии с графиком приема граждан.
3.2.2. Содержание и продолжительность процедуры.

При получении заявления со всеми необходимыми документами специалист ООиП:

- регистрирует поступление заявления и представленных документов в журнале регистрации заявлений о предоставлении государственных (муниципальных) услуг (приложение № 3 к Административному регламенту);

 - при личном обращении заявителя устанавливает предмет обращения, проверяет документ, удостоверяющий личность;

- проверяет соответствие представленных документов перечню, установленному пунктом 2.6 настоящего  Административного   регламента;

- проводит  сверку копий документов с представленными оригиналами (копии помечает надписью: "Копия верна", указывает дату, свою должность, заверяет копии своей подписью), при необходимости производит копирование документов, если копии необходимых документов не представлены; 

- при установлении фактов отсутствия необходимых документов или несоответствия предоставленных документов требованиям, указанным в пункте 2.6 настоящего Административного регламента, уведомляет заявителя о наличии препятствий для предоставления государственной услуги, объясняет ему содержание выявленных недостатков в представленных документах, предлагает принять меры по их устранению; 

- при желании заявителя устранить недостатки и препятствия, прервав процедуру подачи документов для предоставления  государственной  услуги, специалист возвращает ему заявление и представленные им документы. 

Консультирование каждого гражданина специалист осуществляет не более 15 минут после предоставления гражданином документа, удостоверяющего личность, и имеющихся у гражданина иных документов, необходимых специалисту для квалифицированных ответов на поставленные вопросы.
Если при установлении фактов отсутствия или несоответствия документов, указанных в пункте 2.6 настоящего Административного регламента, заявитель настаивает на приеме заявления и документов для предоставления государственной  услуги, специалист ООиП принимает от него заявление вместе с представленными документами для подготовки письменного отказа в выдаче предварительного разрешения на совершение сделок с указанием причин отказа.  
 В случае если в обращении гражданина содержатся вопросы, решение которых не входит в компетенцию ООиП, гражданину дается разъяснение, куда и в каком порядке ему следует обратиться. 
Максимальный срок выполнения административного действия не должен превышать 15 минут на одного гражданина.
3.3.Проверка представленных документов на соответствие требованиям законодательства Российской Федерации.
3.3.1.Документы, указанные в пункте 2.6 настоящего Административного регламента, представляются заявителем в ООиП лично. 
Заявитель несет ответственность за достоверность представленных сведений и подлинность документов. 
3.3.2.Специалист в течение 1 дня со дня регистрации проводит проверку достоверности представленных документов и готовит предложение о возможности предоставления государственной услуги по данному заявлению. 
В случае выявления противоречий, неточностей в представленных на рассмотрение документах либо факта их недостоверности, специалист  ООиП должен уведомить заявителя о приостановлении процедуры предоставления услуги, ясно изложить противоречия, неточности, назвать недостоверные данные и указать на необходимость устранения данных недостатков в срок, не превышающий 3 рабочих дней со дня уведомления. В случае если в течение 3 рабочих дней указанные замечания не устранены, специалист готовит письменный отказ в предоставлении услуги.
3.4. Рассмотрение заявлений и документов на  заседании попечительского совета Калачевского муниципального района.

3.4.1. На заседание попечительского совета Калачевского муниципального района выносятся  спорные  вопросы, возникшие  между  законными представителями  несовершеннолетнего по вопросу осуществления сделок,  сделок, влекущих отказ от принадлежащих подопечным и несовершеннолетним прав, раздел их имущества, выдел из него долей, а также любых других сделок, влекущих уменьшение имущества подопечных и несовершеннолетних. 
3.4.2. Состав попечительского совета утверждается постановлением главы администрации Калачевского муниципального района.

3.4.3. Попечительский совет осуществляет возложенные на него функции путем проведения заседаний. Заседание считается правомочным, если на нем присутствует не менее 2/3 его состава.

3.4.4. Решения попечительского совета о выдаче разрешения на совершение сделок с имуществом подопечных либо об отказе в предоставлении разрешения принимаются  простым голосованием. Решение считается принятым, если за него проголосовало большинство присутствующих на заседании. При равенстве голосов окончательное решение принимает председатель попечительского совета. 
3.4.5. Решение попечительского совета Калачевского муниципального района о выдаче разрешения на совершение сделки либо об отказе в предоставлении разрешения направляется (вручается)  заявителю в течение 3 дней со дня его  вынесения.
Вместе с решением  об отказе в  предоставлении  разрешения на совершение сделки заявителю возвращаются все представленные им документы и разъясняется порядок обжалования данного решения. Копии указанных документов хранятся  в  ООиП.
3.5. Подготовка проекта постановления о предоставлении государственной   услуги.
3.5.1.Основанием для начала исполнения административной процедуры по предоставлению государственной услуги является регистрация документов в журнале регистрации заявлений о предоставлении государственных (муниципальных) услуг.
3.5.2. Ответственными за выполнение данной административной процедуры является уполномоченный специалист ООиП.

3.5.3. При подготовке проекта решения по предоставлению государственной  услуги специалист ООиП:

- проверяет и анализирует представленные заявителем данные и сведения с целью определения прав заявителей на получение государственной  услуги в соответствии с действующим законодательством;
- формирует пакет документов, на основании которого готовит проект постановления о разрешении на совершение сделок или об отказе в разрешении на совершение сделок;

- передает проект постановления с пакетом документов на согласование в установленном администрацией Калачевского муниципального района Волгоградской области порядке.
- после согласования проект постановления передает на подпись главе администрации Калачевского муниципального района Волгоградской области;

- после подписания постановления регистрирует его в организационно-техническом отделе администрации Калачевского муниципального района Волгоградской области.

3.5.4. Специалист, который готовит проект постановления, в пределах своих полномочий вправе: 
- приглашать обратившихся граждан для личной беседы; 
- в случае необходимости привлекать к рассмотрению обращений переводчиков и экспертов;
- ходатайствовать о создании комиссии для проверки фактов, изложенных в обращениях, в том числе с выездом на место.
3.5.5. Время выполнения данной процедуры составляет не более 10 дней.

3.6.Уведомление заявителя о принятом решении.
3.6.1. Постановление главы администрации района о выдаче разрешения на совершение сделки либо об отказе в предоставлении разрешения направляется (вручается)  заявителю в течение 3 дней со дня его  вынесения.
3.6.2. В случае решения об отказе в предоставлении государственной   услуги вместе с письменным отказом в выдаче разрешения на совершение сделок в течение 3 дней со дня его подписания заявителю  возвращаются все представленные  документы и разъясняется порядок его обжалования. 
Блок-схема предоставления государственной услуги приводится в приложении № 4 к Административному регламенту.
4. Формы контроля за исполнением административного регламента.
4.1.
Должностные лица, участвующие в предоставлении государственной услуги, несут персональную ответственность за полноту и качество предоставления государственной услуги, за соблюдение и исполнение положений настоящего административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению государственной услуги. Ответственность должностных лиц, участвующих в предоставлении государственной услуги, устанавливается в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательных и иных нормативных правовых актов Российской Федерации.
4.2.
Текущий контроль за полнотой и качеством предоставления государственной услуги, за соблюдением и исполнением должностными лицами, участвующими в предоставлении государственной услуги, положений настоящего Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению государственной услуги (далее именуется - текущий контроль), осуществляется должностными лицами, ответственными за организацию предоставления государственной услуги.

4.3.
Текущий контроль за предоставлением государственной услуги осуществляется в порядке и в сроки, установленные руководителем уполномоченного органа.

4.4.
По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав физических и (или) юридических лиц действиями (бездействием) должностных лиц, участвующих в предоставлении государственной услуги, виновные лица привлекаются к ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействий) органа, 
предоставляющего государственную   услугу.

5.1. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего  государственную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу либо муниципального служащего.
Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

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

2) нарушение срока предоставления государственной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления государственной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления государственной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении государственной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

6) затребование с заявителя при предоставлении государственной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

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

5.2. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы.
5.2.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе либо в электронной форме в орган, предоставляющий государственную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа предоставляющего государственную услугу, подаются в вышестоящий орган.
5.2.2. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием страницы комитета по образованию в сети Интернет на портале  Администрации Волгоградской области, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.3. Жалоба должна содержать:

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

2) фамилию, имя, отчество, сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего государственную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, либо муниципального служащего;

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

5.4. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий государственную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего государственную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 
5.5. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий государственную услугу, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим государственную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.6. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.5. Административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

ПРИЛОЖЕНИЕ № 1

к Административному регламенту 
по предоставлению государственной услуги:

"Выдача разрешения на совершение сделок по отчуждению, в том числе обмену, дарению имущества лиц, находящихся под опекой (попечительством), и несовершеннолетних, сдаче его внаем (в аренду), в безвозмездное пользование или в залог, сделок, влекущих отказ от принадлежащих подопечным и несовершеннолетним прав, раздел их имущества, выдел из него долей, любых других сделок, влекущих уменьшение имущества подопечных и несовершеннолетних, а также оформление доверенностей на представление интересов подопечных и несовершеннолетних"

Главе администрации Калачевского муниципального района Волгоградской области

_________________________________________







                                    Ф.И.О.

     от ______________________________________

                                                   (Ф.И.О. гражданина)

                                                           паспорт _______________________________________

                                                           ________________________________________________







адрес проживания: ________________________







 _________________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

 Прошу Вашего разрешения на совершение сделки купли-продажи (обмена, мены, залога) ______ доли ____ комнатной квартиры (жилого дома, части квартиры, комнаты) общей площадью __________ кв.м, жилой площадью _______________ кв.м, расположенной по адресу:______________________________________________________
_____________________________________________________________________________ принадлежащей несовершеннолетнему (ей, им), (подопечному) _______________________
_____________________________________________________________________________
                           Ф.И.О. дата рождения (полностью)
 на праве собственности ____________________________________________                                        

                                                    (основание возникновения права) 
в связи с __________________________________________________________
с одновременной (последующей) покупкой (меной, дарением) квартиры (комнаты, части квартиры) по адресу:   _________________________________________________________________ 
____________________________________________________________________________________________________________________________________ 
общей площадью __________ кв.м, жилой площадью ________________ кв.м в собственность_________________________________________________________________ 
                                                                             (Ф.И.О.собственника) 
    
    Согласие всех заинтересованных лиц имеется, имущественные и жилищные права и интересы несовершеннолетних ущемлены не будут. Обязуюсь в установленный законодательством срок предоставить в органы опеки договор купли-продажи.

  «______» __________20___г.                                       _____________ 
ПРИЛОЖЕНИЕ № 2
к Административному регламенту 
по предоставлению государственной услуги:

"Выдача разрешения на совершение сделок по отчуждению, в том числе обмену, дарению имущества лиц, находящихся под опекой (попечительством), и несовершеннолетних, сдаче его внаем (в аренду), в безвозмездное пользование или в залог, сделок, влекущих отказ от принадлежащих подопечным и несовершеннолетним прав, раздел их имущества, выдел из него долей, любых других сделок, влекущих уменьшение имущества подопечных и несовершеннолетних, а также оформление доверенностей на представление интересов подопечных и несовершеннолетних"                                                                                                                                          
Главе администрации Калачевского муниципального района Волгоградской области

_________________________________________







                                    Ф.И.О.

     от ______________________________________

                                                   (Ф.И.О. гражданина)

                                                           паспорт _______________________________________

                                                           ________________________________________________







адрес проживания: ________________________







 _________________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

Даю согласие моим (моему) родителям(ю)_________________________________
_____________________________________________________________________________

на совершение сделки купли-продажи (обмена, мены, залога) ______ доли ____ комнатной квартиры (жилого дома, части квартиры, комнаты) общей площадью __________ кв.м, жилой площадью _______________ кв.м, расположенной по адресу:____________________________________________

__________________________________________________________________,принадлежащей мне  на праве собственности____________________________
__________________________________________________________________
(основание возникновения права)
в связи с ________________________________________________________ 
с одновременной (последующей) покупкой (меной, дарением) квартиры (комнаты, части квартиры) по адресу: ______________________________________________________ 
_____________________________________________________________________________________ общей площадью __________ кв.м, жилой площадью ________________ кв.м в мою собственность_____________________________________________________________ 
                                                                                            

 «______»__________20___г. _____________ (подпись) 

  

ПРИЛОЖЕНИЕ № 3
к административному регламенту 
по предоставлению государственной услуги:

"Выдача разрешения на совершение сделок по отчуждению, в том числе обмену, дарению имущества лиц, находящихся под опекой (попечительством), и несовершеннолетних, сдаче его внаем (в аренду), в безвозмездное пользование или в залог, сделок, влекущих отказ от принадлежащих подопечным и несовершеннолетним прав, раздел их имущества, выдел из него долей, а также любых других сделок, влекущих уменьшение имущества подопечных и несовершеннолетних "                                                                                                                                          
Журнал 
регистрации заявлений о предоставлении

 государственных (муниципальных)  услуг   

(орган опеки и попечительства)

(субъект Российской Федерации)

	Начат:
	

	Окончен:
	


  


  

	№ п.п.
	ФИО

 заявителя
	Адрес регистрации заявителя, телефон
	ФИО, дата рождения

несовершен-

нолетнего
	Наименование

государственной (муниципальной) услуги
	Дата обращения в ООиП
	Отметка о выполнении

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	
	
	
	
	
	
	


  


ПРИЛОЖЕНИЕ № 4
к Административному регламенту 
по предоставлению государственной услуги:

"Выдача разрешения на совершение сделок по отчуждению, в том числе обмену, дарению имущества лиц, находящихся под опекой (попечительством), и несовершеннолетних, сдаче его внаем (в аренду), в безвозмездное пользование или в залог, сделок, влекущих отказ от принадлежащих подопечным и несовершеннолетним прав, раздел их имущества, выдел из него долей, любых других сделок, влекущих уменьшение имущества подопечных и несовершеннолетних, а также оформление доверенностей на представление интересов подопечных и несовершеннолетних "                                                                                                                                          
Блок – схема 
по предоставлению государственной услуги 
«Выдача разрешений (согласия) родителям (иным законным представителям) на совершение сделок с имуществом несовершеннолетних (подопечных)

прием










Прием заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги











Проверка представленных документов на соответствие требованиям законодательства Российской Федерации и рассмотрение специалистом








Вручение заявителю решения о выдаче разрешения на совершение сделок либо об отказе в выдаче разрешения на совершение сделок





Подготовка проекта постановления главы администрации Калачевского муниципального района  о разрешении на совершение сделок








Подготовка письменного решения комитета по образованию  администрации Калачевского муниципального района  об отказе в выдаче разрешения на совершение сделок 








Согласование и подписание постановления главы администрации Калачевского муниципального района    о разрешении на совершение сделок 








Согласование и подписание письменного отказа в выдаче разрешения на совершение сделок











