АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги 

«Консультативный прием и рассмотрение вопросов о выдаче разрешений на совершение сделок с имуществом несовершеннолетних, в том числе находящихся под опекой»

I. Общие положения

1.1. Предмет регулирования регламента

Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Консультативный прием и рассмотрение вопросов о выдаче разрешений на совершение сделок с имуществом несовершеннолетних, в том числе находящихся под опекой» (далее - Регламент) устанавливает сроки и последовательность административных процедур и административных действий Администрации муниципального образования «Новоторъяльский муниципальный район» (далее - Администрация) в лице Отдела образования (далее - Отдел образования), порядок взаимодействия между его структурными подразделениями и должностными лицами, а также взаимодействие Отдела образования с заявителями, органами государственной власти, органами местного самоуправления в Республике Марий Эл, а также учреждениями и организациями при предоставлении муниципальной услуги.

1.2. Круг заявителей

Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются законные представители (родители, опекуны, приемные родители, усыновители) несовершеннолетних граждан, имеющие регистрацию по месту жительства на территории муниципального образования «Новоторъяльский муниципальный район», желающие совершить сделку с имуществом несовершеннолетних, в том числе находящихся под опекой.

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги 

1.3.1. Сведения о месте нахождения, графике работы, телефонах               для справок и консультаций, справочных телефонах структурных подразделений, официальном сайте, электронной почте Администрации,  Отдела образования:

а) Место нахождения Администрации: 425430, Республика 
Марий Эл, пгт. Новый Торъял, ул. Культуры, д. 33, контактный телефон: 8(83636) 9-15-51.

Место нахождения Отдела образования: 425430 Республика 
Марий Эл, пгт. Новый Торъял, ул. Культуры, д. 33, кабинет 11, контактный телефон: 8(83636) 9-14-97

б) График работы Администрации: понедельник – пятница - с 8.00 до 17.00, перерыв на обед с 12.00 до 13.00. Суббота, воскресенье, нерабочие праздничные дни - выходные дни. Продолжительность рабочего дня, непосредственно предшествующего праздничному дню, уменьшается на один час.

График работы Отдела образования: понедельник – пятница - с 8.00 до 17.00, перерыв на обед с 12.00 до 13.00. Суббота, воскресенье, нерабочие праздничные дни - выходные дни. Продолжительность рабочего дня, непосредственно предшествующего праздничному дню, уменьшается на один час.

в) Справочные телефоны Администрации: 

приемная Администрации – 8(83636) 9-15-51

г) справочные телефоны Отдела образования:

приемная Отдела образования–8(83636) 9-14-97;

ведущий специалист по опеке и попечительству Отдела образования-8(83636)9-13-82;

г) Адрес официального сайта муниципального образования «Новоторъяльский муниципальный район» в сети Интернет: http://toryal.ru.

Адрес электронной почты Администрации: admnt@km.ru

Адрес официального сайта Отдела образования в сети Интернет: http://edu.mari.ru/mouo-novotoryal/default.

Адрес электронной почты Отдела образования: nov_roo@mari-el.ru.

1.3.2. Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги.

Информацию о порядке получения информации по вопросу предоставления муниципальной услуги, а также о ходе её предоставления можно получить непосредственно в Администрации, Отделе образования: 

- при личном обращении:

- по письменным обращениям заявителей;

- с использованием средств телефонной связи;

- посредством электронной почты;

-посредством интернета: официальный сайт муниципального образования «Новоторъяльский муниципальный район» http://toryal.ru

 При осуществлении информирования на личном приеме должностное лицо Администрации, Отдела образования обязано: 

представиться, указав должность, фамилию, имя и отчество; 

дать ответы на заданные посетителем вопросы. В случае, если подготовка ответа на заданные вопросы требует продолжительного времени (более 30 минут), посетителю должно быть предложено обратиться письменно либо назначить для получения информации другое удобное для него время; 

по окончании разговора должностное лицо Администрации, Отдела образования должно кратко подвести итог разговора;

вести разговор в вежливой и корректной форме, лаконично,                       по существу вопроса. 

Если поставленные посетителем вопросы не входят                                     в компетенцию Администрации, Отдела образования, должностное лицо Администрации, Отдела образования информирует посетителя                                 о невозможности предоставления сведений и разъясняет ему право обратиться в орган, в компетенцию которого входят ответы на поставленные вопросы. 

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса                            о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги должен составлять не более                          30 минут. При этом должен быть обеспечен прием всех обратившихся лиц не позднее, чем за 30 минут до окончания рабочего дня. 

При осуществлении информирования по телефону должностное лицо Администрации, Отдела образования обязано: 

- представиться, назвав свою фамилию, имя, отчество, должность;  

- выслушать и уточнить, при необходимости, суть вопроса; 

- вежливо, корректно и лаконично дать ответ по существу вопроса; 

- при невозможности в момент обращения ответить на поставленный вопрос предложить собеседнику перезвонить в конкретный день и в определенное время и к назначенному сроку подготовить ответ по вышеуказанным вопросам.

Должностное лицо Администрации, Отдела образования вправе предложить собеседнику представиться. 

В случае если посетитель не удовлетворен информацией, предоставленной ему на устном приеме или по телефону, должностное лицо Администрации, Отдела образования предлагает подготовить письменное обращение по интересующим его вопросам. 

При информировании по письменным запросам ответ направляется в адрес заявителя в срок, не превышающий 25 дней со дня регистрации письменного запроса. 

Должностное лицо Администрации, Отдела образования при осуществлении информирования обязано ответить на следующие вопросы: 

о порядке обращения за получением муниципальной услуги, включая информацию о графике работы и местонахождении Администрации, Отдела образования; 

о требованиях к заявителю; 

о перечне документов, необходимых для получения муниципальной услуги, и требованиях к их оформлению;

о перечне нормативных правовых актов, регулирующих оказание муниципальной услуги;

о сроках и условиях предоставления муниципальной услуги должностное лицо Администрации, Отдела образования, осуществляющее информирование (посредством телефона или лично) по вопросам предоставления муниципальной услуги, должно корректно и внимательно относится к заявителям, не унижая их чести и достоинства. Информирование должно проводиться без больших пауз, лишних слов и эмоций.

1.3.3. Порядок, форма и место размещения информации

Порядок, форма и место размещения информации определены настоящим Регламентом. 

Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги сообщается по номерам телефонов для справок (информаций) (83636) 9-14-97, (883636) 9-13-82, а также размещается на официальном сайте муниципального образования «Новоторъяльский муниципальный район» в сети Интернет: http://toryal.ru, Отдела образования http://edu.mari.ru/mouo-novotoryal/default.

Публичное информирование осуществляется путем привлечения средств массовой информации – радио либо публикации информационных материалов и средств массовой информации, включая официальный сайт Администрации http://toryal.ru и Портале государственных услуг Республики Марий Эл.

В сети Интернет, размещается информация:

о местонахождении и графике работы Отдела образования, а также следующая информация:


текст Регламента;

блок-схема и краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги;

перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

образцы форм документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги


2.1. Наименование муниципальной услуги

Муниципальная услуга «Консультативный прием и рассмотрение вопросов о выдаче разрешений на совершение сделок с имуществом несовершеннолетних, в том числе находящихся под опекой» (далее - муниципальная услуга).

2.2. Наименование органов по предоставлению муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется Администрацией в лице Отдела образования.

2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги   
Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- выдача разрешения на совершение сделки с имуществом несовершеннолетних, в том числе находящихся под опекой;

- отказ в выдаче разрешения на совершение сделки с имуществом несовершеннолетних, в том числе находящихся под опекой, с разъяснением причин отказа.

Подготовка и выдача заявителю документов, указанных в настоящем пункте Регламента, осуществляется на бумажной основе.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги


2.4.1. Срок исполнения муниципальной услуги исчисляется со дня регистрации заявления в Администрации, Отделе образования. 

  2.4.2. Заявления, поступившие должностному лицу Администрации, Отдела образования рассматриваются не более 15 календарных дней                   со дня регистрации заявления.

  2.4.3. Должностное лицо Администрации, Отдела образования в течение 15 календарных дней со дня регистрации заявления выдает разрешение на совершение сделки с имуществом несовершеннолетних, в том числе находящихся под опекой, или отказ о выдаче данного разрешения.

  2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги 

  Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:



- Гражданским кодексом Российской Федерации;


- Семейным кодексом Российской Федерации;


- Жилищным кодексом Российской Федерации;


- Федеральным законом от 24.07.1998 № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации»;


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

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


- Законом Республики Марий Эл от 25.10.2007 № 49-3 «О наделении органов местного самоуправления отдельными государственными полномочиями по опеке и попечительству, назначению и выплате единовременных пособий при передаче ребенка на воспитание в семью              и признании утратившими силу некоторых законодательных актов Республики Марий Эл».

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с правовыми актами для предоставления муниципальной услуги с разделением на документы и информацию, которые заявитель должен предоставить самостоятельно, и документы, которые заявитель вправе предоставить по собственной инициативе, так как они подлежат представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия.

Перечень документов, необходимых в соответствии с правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем, их формы, способ получения, в том числе в электронном форме.

Для получения муниципальной услуги в рамках предоставления муниципальной услуги по выдаче разрешения на совершение сделок с имуществом несовершеннолетних Заявителем представляется в Администрацию, Отдел образования заявление (Приложение № 1) с приложением следующих документов: 

а) заявления несовершеннолетнего(-их) (подопечных) о согласии на данную сделку (по достижению ими 14-летнего возраста) (Приложение № 2);

б) копии свидетельства о заключении (расторжении) брака; 

в) копии свидетельства о смерти одного или обоих родителей;

г) копии свидетельства о рождении несовершеннолетнего;

д) копии правоустанавливающих документов на объект недвижимости, собственником которого является несовершеннолетний, в том числе находящийся под опекой, в отношении которого совершается сделка (договор купли-продажи, дарения, мены, передачи жилого помещения в собственность, долевого участия в строительстве);

е) копии свидетельства (свидетельств) о государственной регистрации права на объект недвижимости, собственником которого является несовершеннолетний (подопечный), в отношении которого совершается сделка;

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

з) копии технического паспорта на объект недвижимости, собственником которого является несовершеннолетний (подопечный), в отношении которого совершается сделка;

и) справки, подтверждающей отсутствие задолженности по уплате коммунальных услуг;

к) справки БТИ, удостоверяющей балансовую стоимость жилых помещений на момент обращения с указанием процента износа жилого помещения и пригодности его к проживанию.

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 (подопечный) будет проживать до сдачи дома в эксплуатацию.

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, и которые заявитель вправе представить самостоятельно: 

а) заявление несовершеннолетнего(-их) (подопечных) о согласии на данную сделку (по достижению ими 14-летнего возраста) (Приложение № 2);

б) копия свидетельства о заключении (расторжении) брака; 

в) копия свидетельства о смерти одного или обоих родителей;

г) копия свидетельства о рождении несовершеннолетнего;

д) копии правоустанавливающих документов на объект недвижимости, собственником которого является несовершеннолетний, в том числе находящийся под опекой, в отношении которого совершается сделка (договор купли-продажи, дарения, мены, передачи жилого помещения в собственность, долевого участия в строительстве);

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

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

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

и) справка, подтверждающей отсутствие задолженности по уплате коммунальных услуг;

к) справка БТИ, удостоверяющей балансовую стоимость жилых помещений на момент обращения с указанием процента износа жилого помещения и пригодности его к проживанию.

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 (подопечный) будет проживать до сдачи дома в эксплуатацию.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, являются:

представление неполного комплекта документов, предусмотренных настоящим Регламентом;

наличие в представленных документах не оговоренных исправлений и подчисток;

наличие в документах неполной информации.

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги.


Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги отсутствуют. 

Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются: 

обращение лица, не относящегося к категории заявителей;

установление обстоятельств, препятствующих в соответствии с действующим законодательством, назначению заявителя опекуном (попечителем).

2.10. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными актами Республики Марий Эл,
 нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами органов местного самоуправления муниципального образования «Новоторъяльский муниципальный район».

Муниципальная услуга предоставляется на безвозмездной основе.

2.11. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, включая информацию о методике расчета размера такой платы.

Необходимые и обязательные услуги предоставляются на безвозмездной основе.

2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявки на предоставление муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной слуги.

 Время ожидания в очереди при подаче заявки и документов при предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должно превышать 30 минут.

2.13. Срок и порядок регистрации заявления заявителя о предоставлении муниципальной услуги 

 Срок регистрации заявки  о предоставлении муниципальной услуги с предъявлением документов, предусмотренных в пункте 2.6. настоящего Регламента не более одного рабочего дня со дня ее поступления.


2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.


При входе в здание, в котором расположен Отдел образования, устанавливается вывеска с наименованием Отдела образования.


Помещение Отдела образования обозначается соответствующими табличками с указанием номера кабинета.


Для ожидания приема заявителей отводятся места, оснащенные стульями.


Рабочее место должностного лица Администрации, Отдела образования, непосредственно предоставляющего муниципальную услугу, должно быть оборудовано телефоном и персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым базам данных, печатающим и сканирующим устройствам. 


2.15. В месте ожидания предоставления муниципальной услуги, лицу, обратившемуся за получением муниципальной услуги должны представить информационные материалы, содержащие сведения о предоставляемой услуге, образцы заполнения заявлений и перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.


2.16. Показатели доступности и качества муниципальной услуги


Показателем доступности муниципальной услуги является:


- наличие возможности получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги в электронном виде;


- наличие информации о порядке и стандарте предоставления муниципальной услуги, размещенной на информационных стендах, на официальном сайте муниципального образования «Новоторъяльский муниципальный район» http://toryal.ru. и Портале государственных услуг Республики Марий Эл.

Показателями качества муниципальной услуги являются:

- отсутствие жалоб со стороны заявителей;

- соблюдение Администрацией, Отделом образования требований настоящего Регламента.

 2.17. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.  

Обращение за получением муниципальной услуги, а также предоставление муниципальной услуги могут осуществляться с учетом электронных документов, подписанных электронной подписью                               (с использованием в том числе универсальной электронной карты)                             в соответствии с требованиями Федерального закона «Об электронной подписи» и требованиями Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг». Такие документы признаются равнозначными документам, подписанным собственноручной подписью и предоставленным на бумажном носителе, за исключением случаев, если федеральными законами или иными нормативными правовыми актами установлен запрет на получение муниципальной услуги в электронной форме.

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

3.1. Основание для начала административной процедуры

Основанием для предоставления муниципальной услуги является заявление заявителя о выдаче разрешения на совершение сделки с имуществом несовершеннолетних, в том числе находящихся под опекой.

3.2. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги

Организация предоставления муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры должностным лицом Отдела образования:

- консультативный прием по вопросу выдачи разрешения на совершение сделки с имуществом несовершеннолетних, в том числе находящихся под опекой;

- регистрация заявлений, поступивших в Администрацию или Отдел образования;

- анализ полноты и правильности заполнения представленных документов, предусмотренных пунктом 2.6. должностным лицом Отдела образования;

- рассмотрение заявления о выдаче разрешения на совершение сделки           с имуществом несовершеннолетних, в том числе находящихся под опекой, и представленных документов на комиссии по защите жилищных                            и имущественных прав и интересов несовершеннолетних при Администрации (далее – Комиссия);

- вынесение постановления Администрации муниципального образования «Новоторъяльский муниципальный район» о разрешении           на совершение сделки с имуществом несовершеннолетних, в том числе находящихся под опекой, на утверждение Администрации;

- выдача постановления Администрации муниципального образования «Новоторъяльский муниципальный район» о разрешении на совершение сделки с имуществом несовершеннолетних, в том числе находящихся под опекой, лично в руки заявителя.

3.2.1. Консультативный прием по вопросу выдачи разрешения                       на совершение сделки с имуществом несовершеннолетних, в том числе находящихся под опекой

При обращении з0аявителя в Отдел образования по вопросу выдачи разрешения на совершение сделки с имуществом несовершеннолетних, в том числе находящихся под опекой, должностное лицо Отдела образования осуществляет консультативный прием, на котором дает ответы на заданные посетителем вопросы, касающиеся сделки с имуществом несовершеннолетних, в том числе находящихся под опекой. 

3.2.2. Регистрация заявлений, поступивших в Администрацию или Отдел образования

Поступившие в Администрацию или должностному лицу Отдела образования заявления заявителей регистрируются в день поступления                  в установленном порядке.

Регистрация заявлений является основанием для начала действий               по предоставлению муниципальной услуги.

Результатом административного действия является проставление                   на заявлении регистрационного номера и даты регистрации.

3.2.3. Анализ полноты и правильности заполнения представленных документов должностным лицом Отдела образования 

Со дня получения материалов должностное лицо Отдела образования проводит оценку полноты и достоверности представленных в них сведений. В случае выявления неполноты сведений, указанных в заявлении, и (или) некомплектности прилагаемых к нему материалов, должностное лицо Отдела образования в 5-дневный срок со дня поступления заявления и прилагаемых к нему материалов в письменной форме уведомляет об этом заявителя.

3.2.4. Рассмотрение заявления о выдаче разрешения на совершение сделки с имуществом несовершеннолетних, в том числе находящихся                 под опекой, и представленных документов на заседании Комиссии 

При выявлении полноты и достоверности представленных документов должностное лицо Отдела образования организует заседание Комиссию, на основании решения которой заявителю выдается либо разрешение на совершение сделки с имуществом несовершеннолетних, в том числе находящихся под опекой, либо отказ о выдаче разрешения. Заявления на заседании Комиссии рассматриваются только при личном участии заявителей либо их официальных представителей. 

Решение Комиссии принимается большинством голосов от числа присутствующих членов комиссии и оформляется протоколом, подписываемым председательствующими и секретарем. На основании решения комиссии должностное лицо Отдела образования готовит проект постановления о выдаче разрешения на совершение сделки с имуществом несовершеннолетних, в том числе находящихся под опекой.

В случае отказа в выдаче разрешения на совершение сделки                                с имуществом несовершеннолетних, в том числе находящихся под опекой, Заявителю выдается официально заверенное решение Комиссии.

3.2.5. Вынесение постановления Администрации о разрешении                        на совершение сделки с имуществом несовершеннолетних, в том числе находящихся под опекой, на утверждение Администрации

После принятия положительного решения на совершение сделки                     с имуществом несовершеннолетних, в том числе находящихся под опекой должностное лицо Отдела образования выносит постановление Администрации на утверждение Администрации, где постановление просматривается должностными лицами Администрации, после чего оно подписывается Главой Администрации.

3.2.6. Выдача постановления Администрации о разрешении на совершение сделки с имуществом несовершеннолетних, в том числе находящихся под опекой, лично в руки Заявителя

После подписания постановления Администрации о разрешении                    на совершение сделки с имуществом несовершеннолетних, в том числе находящихся под опекой, Главой Администрации и регистрации постановления в журнале регистрации постановлений, данное постановление выдается лично в руки заявителя для предоставления его в соответствующие органы.

IV. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений

Текущий контроль за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений Регламента и иных нормативных правовых актов осуществляется путем проведения уполномоченным должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальных услуг, по информированию, приему и выдаче документов при предоставлении муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения должностными лицами положений настоящего Регламента, иных нормативных правовых актов.

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги.

 Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется путем проведения:

- плановых проверок. Плановые проверки проводятся в соответствии с планом работы Администрации, Отдела образования, но не чаще одного раза в два года;  

- внеплановых проверок. Внеплановые проверки проводятся в случае поступления обращений физических или юридических лиц с жалобами (претензиями) на нарушения их прав и законных интересов и целесообразность их определяется Главой Администрации, Руководителем Отдела образования.

 4.3. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги

Должностные лица Отдела образования несут персональную ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе за соблюдение сроков и порядка исполнения административных процедур, правильность и обоснованность действий, законность применяемых мер, соблюдение соответствия применяемых мер совершенным нарушениям, соблюдение прав проверяемых организаций, совершение противоправных действий.

О мерах, принятых в отношении виновных должностных лиц Отдела образования, руководитель Отдела образования сообщает в письменной форме заявителю, права и (или) законные интересы которого нарушены, в десятидневный срок со дня принятия таких мер.

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

Контроль за исполнением Регламента со стороны граждан, их объединений и организаций является самостоятельной формой контроля и осуществляется путем направления обращений в Администрацию, Отдел образования, а также путем обжалования действий (бездействий) и решений осуществляемых (принятых) в ходе исполнения настоящего Регламента.

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

5.1. Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги.

Внесудебный порядок подачи, рассмотрения и разрешения жалоб (претензий) на действия (бездействия) и решения должностных лиц  определяется федеральным законодательством, законодательством Республики Марий Эл и муниципальными нормативными правовыми актами муниципального образования «Новоторъяльский муниципальный район».

5.2. Заявитель может обратиться с жалобой в следующих случаях:

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

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

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

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами муниципального образования «Новоторъяльский муниципальный район» для предоставления муниципальной 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 муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

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

5.3. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу.

Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.

5.4. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта Отдела образования, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо Портала государственных и муниципальных услуг Республики Марий Эл, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.5. Жалоба должна содержать:

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

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

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

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

5.6. Сроки рассмотрения жалобы (претензии)

Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную 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 муниципальную услугу, должностного лица  органа, предоставляющего муниципальную 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. 

5.7. Результат досудебного (внесудебного) обжалования применительно к каждой процедуре либо инстанции обжалования

 По результатам рассмотрения жалобы орган,  предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

 1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной 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.

 5.8. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения,  заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.9. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб  незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

ПРИЛОЖЕНИЕ № 2

к Административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги 

«Консультативный прием и рассмотрение вопросов о выдаче разрешений на совершение сделок с имуществом несовершеннолетних, в том числе находящихся под опекой»

	
	Главе Администрации муниципального образования «Новоторъяльский муниципальный район» 

Ф.И.О.

гражданина   _______________________

______________________________________________________________________

(Ф.И.О.)

проживающего по адресу:_____________

___________________________________

______________________________________________________________________

паспорт серия_______№ _____________

выдан ___________________________________

___________________________________


Заявление

Прошу Вас разрешить совершение сделки купли-продажи (обмена) _________________-комнатной квартиры по адресу: _______________________________________________________________________

__________________________________________ общей площадью - ________кв.м.

жилой площадью - _______ кв.м., принадлежащей ____________________________   ______________________________________________________________________. и моему несовершеннолетнему (ней) сыну (дочери) ______________года рождения, прописанному(ой) по адресу_______________________________________________ _______________________________________________________________________

на праве собственности (свидетельство, договор о собственности на жилище №___________) с одновременной покупкой________- комнатной квартиры по адресу __________________________________________________________ общей площадью - _______кв.м., жилой площадью - ________кв.м., принадлежащей на праве собственности гражданину __________________________________________

_______________________________________________________________________

Согласие всех заинтересованных сторон имеется, имущественные и жилищные права и интересы несовершеннолетнего ущемлены не будут. Обязуюсь в соответствии с установленным законодательством РФ сроком с момента выдачи разрешения на совершение сделки представить в орган опеки и попечительства_______________________(района, города) копии договоров купли-продажи.

______________




________________


(дата)
(подпись)


	
	Главе Администрации муниципального образования «Новоторъяльский муниципальный район» 

Ф.И.О.

гражданина   _______________________

______________________________________________________________________

(Ф.И.О.)

проживающего по адресу:_____________

___________________________________

______________________________________________________________________

паспорт серия_______№ _____________

выдан ___________________________________

___________________________________


Заявление-согласие

Я,________________________________________________________________________________________________________________ ,________________года рождения

(Ф.И.О. несовершеннолетнего гражданина)

проживающий по адресу:__________________________________________________

_______________________________________________________________________

(адрес места жительства)

даю согласие своему (-ей) ______________________  ________________________

                                            (указать родственные отношения)    (Ф.И.О. гражданина)

на совершение сделки купли-продажи (обмена) ___________-комнатной квартиры по адресу_______________________________________________________________

_________________________________,принадлежащей мне на праве собственности

(свидетельство, договор о собственности на жилище №_______________________).

_______________




                        ________________


(дата)
                                                                                       (подпись)

                                                                                     ПРИЛОЖЕНИЕ № 3

                                                                         к Административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги  «Консультативный прием и рассмотрение вопросов о выдаче разрешений на совершение сделок с имуществом несовершеннолетних, в том числе находящихся под опекой»

БЛОК-СХЕМА

И КРАТКОЕ ОПИСАНИЕ ПОРЯДКА ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ ГОСУДАРСТВЕННОЙ УСЛУГИ

	Прием, регистрация заявления и документов



	Рассмотрение должностным лицом Отдела образования представленных документов




	Решение о выдаче разрешения на совершение сделки с имуществом несовершеннолетнего (подопечного)




ПРИЛОЖЕНИЕ № 2


к Административному регламенту 


по предоставлению муниципальной услуги  «Консультативный прием и рассмотрение вопросов о выдаче разрешений на совершение сделок с имуществом несовершеннолетних, в том числе находящихся под опекой»           �
�
 





Письменное уведомление об отказе о выдаче разрешения на совершение сделки с имуществом несовершеннолетнего





Подготовка и согласование проекта постановления Главой Администрации муниципального района





Выдача постановления Администрации муниципального района на совершение сделки с имуществом несовершеннолетнего (подопечного)








