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ПРОЕКТ

администрация муниципального образования

«Вяземский муниципальный округ» 

смоленской области

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
от ___________ № ________________
	Об утверждении Административного регламента Администрации муниципального образования «Вяземский муниципальный округ» Смоленской области по предоставлению муниципальной услуги «Выдача органами опеки и попечительства предварительного разрешения, затрагивающего осуществление имущественных прав подопечных»



В соответствии с Семейным кодексом Российской Федерации, Гражданским кодеком Российской Федерации, Федеральным  законом  от  27.07.2010  № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Порядком разработки и утверждения административных регламентов предоставления государственных и муниципальных услуг, утвержденных постановлением Администрации муниципального образования «Вяземский муниципальный округ» Смоленской области от 28.01.2025 № 68, Уставом муниципального образования «Вяземский муниципальный округ» Смоленской области,
Администрация муниципального образования «Вяземский муниципальный округ» Смоленской области постановляет:  

1. Утвердить прилагаемый Административный регламент Администрации муниципального образования «Вяземский муниципальный округ» Смоленской области по предоставлению муниципальной услуги «Выдача органами опеки и попечительства предварительного разрешения, затрагивающего осуществление имущественных прав подопечных».
2. Признать утратившим силу абзац 3 пункта 1 постановления Администрации муниципального образования «Вяземский район» Смоленской области от 29.06.2012 № 619 «Об утверждении административных регламентов предоставления государственной услуг».

3. Признать утратившими силу постановления Администрации муниципального образования «Вяземский район» Смоленской области:

- от 17.01.2013 № 28 «О внесении изменений в Административный регламент предоставления государственной услуги «Выдача органами опеки и попечительства предварительного разрешения, затрагивающего осуществление имущественных прав подопечных»;
- от 27.11.2013 № 1643 «О внесении изменений в Административный регламент предоставления государственной услуги «Выдача органами опеки и попечительства предварительного разрешения, затрагивающего осуществление имущественных прав подопечных»;

- от 22.07.2016 № 1104 «О внесении изменений в Административный регламент предоставления государственной услуги «Выдача органами опеки и попечительства предварительного разрешения, затрагивающего осуществление имущественных прав подопечных».
4. Опубликовать настоящее постановление в газете «Вяземский вестник» и разместить на сайте Администрации муниципального образования «Вяземский муниципальный округ» Смоленской области.

5. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на исполняющую обязанности заместителя Главы муниципального образования «Вяземский муниципальный округ» Смоленской области Пестрякову О.Л.

Глава муниципального образования

«Вяземский муниципальный округ» 

Смоленской области                                                                          О.М. Смоляков                                        
УТВЕРЖДЁН

постановлением Администрации    муниципального      образования «Вяземский  муниципальный округ» Смоленской области 

от ________________ № _______
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

Администрации муниципального образования «Вяземский муниципальный округ Смоленской области по предоставлению муниципальной услуги «Выдача органами опеки и попечительства предварительного разрешения, затрагивающего осуществление имущественных прав подопечных»
1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования Административного регламента

Настоящий Административный регламент Администрации муниципального образования «Вяземский муниципальный округ» Смоленской области по предоставлению муниципальной услуги «Выдача органами опеки и попечительства предварительного разрешения, затрагивающего осуществление имущественных прав подопечного» (далее  соответственно – Административный регламент, муниципальная услуга), определяет стандарт предоставления муниципальной услуги Администрацией муниципального образования «Вяземский муниципальный округ» Смоленской области (далее -Администрация) и устанавливает состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур про предоставлению муниципальной услуги, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме, формы контроля за исполнением Административного регламента, досудебный (внесудебный), судебный порядок обжалования решений и действий (бездействий) Администрации.
1.2. Круг заявителей

1.2.1. Заявителями на получение муниципальной услуги являются родители (законные представители) несовершеннолетних граждан, в том числе совершеннолетних недееспособных (ограниченно дееспособных) граждан, несовершеннолетние граждане, достигшие возраста четырнадцати лет (далее – Заявитель).
1.3..Требование предоставления заявителю муниципальной услуги в соответствии с вариантом предоставления муниципальной услуги, соответствующим признакам заявителя, определенным в результате анкетирования, проводимого органом, предоставляющим услугу

(далее – отдел опеки и попечительства), а также результата, за предоставлением которого обратился заявитель

1.3.1. Муниципальная услуга предоставляется заявителю в соответствии с вариантом предоставления муниципальной услуги. Вариант предоставления муниципальной услуги определяется исходя из признаков заявителя, а также из результата предоставления муниципальной услуги, за предоставлением которого обратился заявитель. Признаки заявителя определяются путем профилирования, осуществляемого в соответствии с настоящим регламентом.

1.3.2. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами отдела опеки и попечительства управления образования Администрации муниципального образования «Вяземский муниципальный округ» Смоленской области (далее – специалист):

- лично;

- по телефонам;

- в письменном виде;

- по электронной почте.

Информация о месте нахождения, графике работы, справочных телефонах, адресе сайта, а также адресе электронной почты отдела опеки и попечительства размещается:

1) на сайте Администрации муниципального образования «Вяземский муниципальный округ» Смоленской области в информационно-телекоммуникационной сети Интернет (адрес сайта: www.vyazma.admin-smolensk.ru);

2) в информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее – ЕПГУ) (электронный адрес: http://www.gosuslugi.ru).
1.3.3. Основными требованиями к информированию заинтересованных лиц являются:

- достоверность представляемой информации;

- четкость в изложении информации;

- полнота информирования;

- удобство и доступность получения информации;

- оперативность представления информации.

1.3.3. Информирование заинтересованных лиц осуществляется в виде:

- индивидуального информирования;

- публичного информирования.

Информирование проводится:

- в устной форме;
- в письменной форме.

1.3.4. Индивидуальное устное информирование осуществляется при обращении заинтересованных лиц:

- лично;

- по телефонной связи, в том числе по телефонам: 848131 5-25-11,          848131 2-58-49.

Индивидуальное устное информирование осуществляют специалисты отдела опеки и попечительства управления образования Администрации муниципального образования «Вяземский муниципальный округ» Смоленской области. 

Специалист, осуществляющий индивидуальное устное информирование, должен принять все необходимые меры для дачи полного и оперативного ответа на поставленные вопросы.

При информировании гражданина индивидуально или по телефону не допускается разглашение сведений конфиденциального характера, касающихся частной жизни гражданина, его персональных данных и другой охраняемой законом информации.

1.3.5. Специалист, осуществляющий информирование по телефону или на личном приеме, должен корректно и внимательно относиться к заинтересованному лицу, не унижая его чести и достоинства. Информирование должно проводиться без больших пауз, лишних слов, оборотов и эмоций.

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа или учреждения, в который позвонил гражданин фамилии, имени, отчества (при наличии) и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат.

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован другому специалисту или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен номер телефона, по которому можно получить необходимую информацию.

Индивидуальное устное информирование каждого заинтересованного лица специалистом осуществляется в течение 10 минут.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения по вопросам о порядке предоставления муниципальной услуги обратившемуся сообщается следующая информация:

- о перечне лиц, имеющих право на получение муниципальной услуги;

- о нормативных правовых актах, регулирующих вопросы предоставления муниципальной услуги (наименование, дата и номер принятия нормативного правового акта);

- о перечне документов, необходимых для получения муниципальной услуги; 

- о сроках предоставления муниципальной услуги;

- об основаниях для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 

- об основаниях для приостановления предоставления муниципальной услуги, отказа в предоставлении муниципальной услуги;


- о месте размещения на ЕПГУ, сайте Администрации, осуществляющей предоставление муниципальной услуги, информации по вопросам ее предоставления.

1.3.6. В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, осуществляющий индивидуальное устное информирование, может предложить заинтересованному лицу обратиться в письменном виде либо назначить другое удобное для него время.

Специалист не вправе осуществлять информирование, выходящее за рамки стандартных процедур и условий предоставления муниципальной услуги и влияющее прямо или косвенно на решение заинтересованного лица.

1.3.7. Индивидуальное информирование при поступлении письменного обращения заинтересованного лица в отдел опеки и попечительства осуществляется путем направления ему ответа почтовым отправлением или по электронной почте.
Ответ на обращение заинтересованного лица готовится в письменном виде в простой, четкой и понятной форме и должен содержать ответы на поставленные вопросы. В нем должны быть указаны фамилия, имя, отчество, номер телефона исполнителя.

Ответ на обращение направляется в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении, поступившем в форме электронного документа, и в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении, поступившем в письменной форме. 

При информировании в письменном виде ответ на обращение направляется заинтересованному лицу в течение 30 календарных дней со дня регистрации обращения.

1.3.8. Публичное устное информирование о предоставлении муниципальной услуги может осуществляться посредством средств массовой информации – радио, телевидения. 

Публичное письменное информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется путем публикации информационных материалов в средствах массовой информации, включая сайт Администрации муниципального образования «Вяземский муниципальный округ» Смоленской области, осуществляющей оказание муниципальной услуги, в сети Интернет, и размещения материалов на информационных стендах отдела опеки и попечительства.
Отдел опеки и попечительства, разрабатывает информационные материалы по порядку предоставления муниципальной услуги – памятки, инструкции, брошюры, макеты и размещает их на сайте Администрации: 

1.3.9. Информация о муниципальной услуге размещается:

- на стендах отдела опеки и попечительства;
- на сайте Администрации в сети Интернет;

- в ЕПГУ (http://www.gosuslugi.ru);

- в средствах массовой информации, в информационных материалах (брошюрах, буклетах и т.д.).

Тексты информационных материалов печатаются удобным для чтения шрифтом (размер шрифта должен быть не менее 16-го), без исправлений, наиболее важные места рекомендуется выделять другим шрифтом.

Размещение и актуализацию справочной информации на сайте Администрации, на ЕПГУ обеспечивает орган, уполномоченный на ведение ЕПГУ. 

1.3.10. Размещаемая информация содержит:

- график работы и режим приема граждан специалистами отдела опеки и попечительства;

- срок предоставления муниципальной услуги;

- образцы заполнения заявления;

- исчерпывающий перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

- исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- порядок и способы подачи заявления;

- порядок и способы получения разъяснений по порядку предоставления муниципальной услуги;

- порядок получения сведений о ходе рассмотрения заявления и о результатах предоставления муниципальной услуги;

- порядок записи на личный прием к специалистам отдела опеки и попечительства

- порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений и (или) действий (бездействия) должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги.

1.3.11. Для получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления муниципальной услуги заявитель обращается в Администрацию.
1.3.12. Консультации по процедуре предоставления муниципальной услуги могут осуществляться:

- в письменной форме на основании письменного обращения;

- при личном обращении;

- по телефону.

Все консультации являются бесплатными.

1.3.13. Требования к форме и характеру взаимодействия специалистов с заявителями (представителями заявителей) при предоставлении муниципальной услуги:

- консультации в письменной форме предоставляются специалистами на основании письменного запроса заявителя (представителя), в том числе поступившего в электронной форме, в течение 30 дней после получения указанного запроса;

- при консультировании по телефону специалист должен сообщить наименование Администрации, в которую позвонил заявитель, фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии) и должность специалиста, принявшего телефонный звонок, предложить представиться собеседнику, выслушать и уточнить суть вопроса. Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат;

- по завершении консультации специалист должен кратко подвести итог разговора и перечислить действия, которые следует предпринять заявителю;

- специалист при ответе на телефонные звонки, письменные и электронные обращения заявителей (представителей заявителей) обязан в максимально вежливой и доступной форме предоставлять исчерпывающую информацию.

1.3.14. На ЕПГУ размещаются сведения, предусмотренные Положением о федеральной государственной информационной системе «Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)», утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 24.10.2011 № 861.
Доступ к информации о сроках и порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется без выполнения заявителем каких-либо требований, в том числе без использования программного обеспечения, установка которого на технические средства заявителя требует заключения лицензионного или иного соглашения с правообладателем программного обеспечения, предусматривающего взимание платы, регистрацию или авторизацию Заявителя или предоставление им персональных данных.

1.3.15. Информация о ходе рассмотрения заявления о предоставлении муниципальной услуги и о результатах предоставления муниципальной услуги может быть получена заявителем (его представителем) в личном кабинете ЕПГУ, в Администрации, по телефону либо посредством электронной почты.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги  


Наименование муниципальной услуги «Выдача органами опеки и попечительства предварительного разрешения, затрагивающего осуществление имущественных прав подопечных».
2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу
2.2.1. Муниципальную услугу предоставляет отдел опеки и попечительства управления образования Администрации муниципального образования «Вяземский муниципальный округ» Смоленской области.
Предоставление муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг (далее – МФЦ) осуществляется при наличии соглашения с таким МФЦ.

МФЦ, в которых организуется предоставление муниципальной услуги, не могут принимать решение об отказе в приеме заявления о предоставлении муниципальной услуги (далее – заявление) и документов и (или) информации, необходимых для ее предоставления.
2.2.2. Запрещено требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги, связанных с обращением в иные государственные органы, организации, за исключением получения услуг, включенных в утвержденный областным нормативным правовым актом перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

При обращении заявителя за выдачей предварительного разрешения органа опеки и попечительства, затрагивающего осуществление имущественных прав подопечного, результатами предоставления муниципальной услуги являются:
1) решение о предоставлении муниципальной услуги;
2) уведомление о принятом решении об отказе в предоставлении муниципальной слуги.
Формирование реестровой записи в качестве результата предоставления муниципальной услуги не предусмотрено.
Документами, содержащими решения о предоставлении муниципальной услуги, являются:
- приказ (разрешение) управления образования Администрации муниципального образования «Вяземский муниципальный округ» Смоленской области о выдаче предварительного разрешения органа опеки и попечительства, затрагивающего осуществление имущественных прав подопечного;
- приказ управления образования Администрации муниципального образования «Вяземский муниципальный округ» об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

При обращении заявителя за исправлением допущенных опечаток и (или) ошибок результатами предоставления муниципальной услуги являются:

а) документ, выданный в результате предоставления муниципальной услуги, с исправленными ошибками и (или) опечатками;

б) уведомление об отказе в исправлении допущенных опечаток и (или) ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах.
Формирование реестровой записи в качестве результата предоставления 
Результат предоставления муниципальной услуги направляется (вручается) Администрацией в течение 3 рабочих дней со дня его подписания.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

2.4.1. Максимальный срок предоставления муниципальной услуги составляет 15 рабочих дней с даты регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 
2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги 
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

Семейным Кодексом Российской Федерации от 23.12.1995 № 223-ФЗ (Собрание законодательства Российской Федерации от 01.01.1996 № 1 ст. 16);

- Гражданским кодексом Российской Федерации от 30.10.1994 № 51-ФЗ (Собрание законодательства Российской Федерации, 1994, № 32, ст. 3301 (ч. 1) 1996, № 5, ст. 410 (ч. 2) 2001, № 49, ст. 4552 (ч. 3) 2006, № 52, ст. 5496 (ч. 4);
- Федеральным законом от 20.03.2025 № 33-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в единой системе публичной власти»;

- Федеральным законом от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (Собрание законодательства РФ, № 19, 08.05.2006, ст. 2060);

- Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»; («Российская газета» от 29.07.2006 г. № 165);

- Федеральным законом от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (Собрание законодательства Российской Федерации, № 31, 02.08.2010, ст.4179);

- Федеральным законом РФ от 24.04.2008 № 48-ФЗ «Об опеке и попечительстве» («Российская газета от 30.04.2008 № 94)

- постановлением Правительства Российской Федерации от 18.05.2009 № 423 «Об отдельных вопросах осуществления опеки и попечительства в отношении несовершеннолетних граждан» (Собрание законодательства Российской Федерации от 25 мая 2009 г. № 21 ст. 2572);
- областным законом Смоленской области от 31.01.2008 № 6-з «Об организации и осуществлении деятельности по опеке и попечительству в Смоленской области» («Смоленская газета» от 05.02.2008 № 9, Вестник Смоленской областной Думы и Администрации Смоленской области от 05.02.2008 № 2);

- областным законом Смоленской области от 31.01.2008 № 7-з «О наделении органов местного самоуправления муниципальных округов и городских округов Смоленской области государственными полномочиями по организации и осуществлению деятельности по опеке и попечительству» («Смоленская газета» от 05.02.2008 № 9, Вестник Смоленской областной Думы и Администрации Смоленской области от 05.02.2008 № 2). 

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги 
Для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги предоставляются документы, необходимые для рассмотрения вопросов, связанных с: 

2.6.1. выдачей разрешения на продажу жилого помещения подопечного при условии одновременного или последующего приобретения жилого помещения (купля-продажа, дарение), мены жилого помещения, приобретении жилого помещения по договору участия в долевом строительстве (по договору уступки права требования по договору участия в долевом строительстве):

- заявление родителей (законных представителей), действующих в интересах несовершеннолетних лиц в возрасте до 14 лет, граждан, признанных судом недееспособными (приложение № 2 к Административному регламенту);
- заявление родителей (законных представителей), действующих в интересах несовершеннолетних лиц в возрасте от 14 до 18 лет;
- заявление несовершеннолетних лиц в возрасте от 14 до 18 лет о разрешении на совершение сделки и согласие родителей (законных представителей), выражающее их мнение по предстоящей сделке (приложение № 3 к Административному регламенту);

- копия паспорта или иного документа, удостоверяющего личность законного представителя; 
- документ, подтверждающий полномочия законного представителя несовершеннолетнего гражданина либо документ, свидетельствующий об объявлении несовершеннолетнего гражданина полностью дееспособным (эмансипированным);
- копия свидетельства о рождении ребенка до 14 лет;

- копия паспорта несовершеннолетнего с 14 до 18 лет;

- копии правоустанавливающих документов (договор купли-продажи, договор мены, договор дарения, договор долевого участия в строительстве, договор ренты, договор передачи жилого помещения в собственность граждан, и т.д., свидетельство о государственной регистрации права собственности, свидетельство о праве на наследство по закону, завещание, договор об уступке прав требований по договору участия в долевом строительстве, договор об участии в жилищно-строительном кооперативе, иной правоустанавливающий документ) в отношении отчуждаемого и приобретаемого жилого помещения;
- выписка из Единого государственного реестра недвижимости об основных характеристиках и зарегистрированных правах на объект недвижимости в отношении отчуждаемого и приобретаемого жилого помещения;
- жилищные документы приобретаемого жилого помещения, мены жилого помещения (документ, содержащий сведения об отсутствии задолженности по оплате взносов за капитальный ремонт общего имущества в многоквартирном доме);

- документ об оценке отчуждаемого и приобретаемого жилого помещения, выполненный оценщиком, являющимся членом саморегулируемой организации оценщиков (при наличии); 
- проект договора участия в долевом строительстве или проект договора уступки права требования по договору участия в долевом строительстве (при наличии); 

- договор участия в долевом строительстве с первоначальным участником долевого строительства, зарегистрированный в установленном порядке органом, осуществляющим государственную регистрацию праве (в случае заключения договора уступки права требования по договору участия в долевом строительстве с новым участником долевого строительства);

- документ кредитной организации, содержащий сведения о наличии на счете (счетах) подопечного денежных средств (в случае привлечения денежных средств подопечного);

- документ, подтверждающий уплату первоначальным участником долевого строительства цены договора участия в долевом строительстве (в случае отсутствия в проекте договора уступки права требования условия об одновременном переводе долга на нового участника долевого строительства);
- сведения из Единого государственного реестра недвижимости о государственной регистрации договора участия в долевом строительстве с первоначальным участником долевого строительства при переуступке прав требования по договору участия в долевом строительстве;
- разрешение на строительство;

- сведения из Единого государственного реестра недвижимости об отсутствии государственной регистрации договора участия в долевом строительстве в отношении объекта, на совершение сделки с которым испрашивается предварительное разрешение;

- документ, подтверждающий права пользования или собственности подопечного на жилое помещение, в котором он может проживать до передачи объекта застройщиком (договор найма, безвозмездного пользования, выписка из Единого государственного реестра недвижимости о наличии в собственности у подопечного или его законных представителей жилого помещения) (при наличии);
- документ кредитной организации, содержащий сведения о наличии на счете (счетах) подопечного денежных средств (в случае привлечения денежных средств подопечного);

- документ кредитной организации, содержащий реквизиты расчетного счета, открытого на имя подопечного, с целью зачисления денежных средств, полученных от распоряжения его имуществом;
- справка о регистрации подопечного по месту жительства;
- копия предварительного договора купли-продажи между заявителями и покупателями;
- справка о составе семьи с места жительства подопечного;
- согласие других собственников на отчуждение недвижимого имущества подопечного, если оно находится в общей долевой собственности;
- документы, подтверждающие перемену места жительства подопечного.
2.6.2. выдачей разрешения на передачу имущества подопечного в залог:
- заявление родителей (законных представителей), действующих в интересах несовершеннолетних лиц в возрасте до 14 лет (приложение № 4 к Административному регламенту);
- заявление родителей (законных представителей), действующих в интересах несовершеннолетних лиц в возрасте от 14 до 18 лет;

- заявление несовершеннолетних лиц в возрасте от 14 до 18 лет о разрешении на совершение сделки и согласие родителей (законных представителей), выражающее их мнение по предстоящей сделке (приложение № 5 к Административному регламенту);

- копия паспорта или иного документа, удостоверяющего личность законного представителя; 
- документ, подтверждающий полномочия законного представителя несовершеннолетнего гражданина либо документ, свидетельствующий об объявлении несовершеннолетнего гражданина полностью дееспособным (эмансипированным);

- копия свидетельства о рождении ребенка до 14 лет;

- копия паспорта несовершеннолетнего с 14 до 18 лет;

- копии правоустанавливающих документов на имущество собственником или сособственником которого является подопечный, в отношении которого совершается сделка (договор купли-продажи, договор мены, договор дарения, договор долевого участия в строительстве, договор ренты, договор передачи жилого помещения в собственность граждан и т.д., свидетельство о государственной регистрации права собственности, свидетельство о праве на наследство по закону, завещание, договор об уступке прав требований по договору участия в долевом строительстве, договор об участии в жилищно-строительном кооперативе, иной правоустанавливающий документ);

- документ об оценке имущества, собственником или сособственником которого является подопечный, выполненный оценщиком, являющимся членом саморегулируемой организации оценщиков (при наличии);

- предварительное согласие залогодержателя на передачу в ипотеку (залог) объекта недвижимости, собственником или сособственником которого будет являться подопечный (справка кредитной организации о предоставлении кредита на покупку жилого помещения, на строительство жилого дома, проект договора покупки жилого помещения с ипотекой в силу договора, жилищные сертификаты и иные документы, подтверждающие согласие залогодержателя на передачу в ипотеку (залог) объекта недвижимости). 
При предоставлении заявителями копий документов при себе необходимо иметь их оригиналы, если копии нотариально не заверены.
2.6.3. выдачей разрешения при сделках, влекущих раздел имущества подопечного или выдел из него долей:
- заявление родителей (законных представителей), действующих в интересах несовершеннолетних лиц в возрасте до 14 лет (приложение № 4 к Административному регламенту);
- заявление родителей (законных представителей), действующих в интересах несовершеннолетних лиц в возрасте от 14 до 18 лет;

- заявление несовершеннолетних лиц в возрасте от 14 до 18 лет о разрешении на совершение сделки и согласие родителей (законных представителей), выражающее их мнение по предстоящей сделке (приложение № 5 к Административному регламенту);

- копия паспорта или иного документа, удостоверяющего личность законного представителя; 
- документ, подтверждающий полномочия законного представителя несовершеннолетнего гражданина либо документ, свидетельствующий об объявлении несовершеннолетнего гражданина полностью дееспособным (эмансипированным);

- копия свидетельства о рождении ребенка до 14 лет;

- копия паспорта несовершеннолетнего с 14 до 18 лет;

- копии правоустанавливающих документов на имущество собственником или сособственником которого является подопечный, в отношении которого совершается сделка (договор купли-продажи, договор мены, договор дарения, договор долевого участия в строительстве, договор ренты, договор передачи жилого помещения в собственность граждан, и т.д., свидетельство о государственной регистрации права собственности, свидетельство о праве на наследство по закону, завещание, договор об уступке прав требований по договору участия в долевом строительстве, договор об участии в жилищно-строительном кооперативе, иной правоустанавливающий документ);

- справка о регистрации подопечного по месту жительства;
- копия свидетельства о государственной регистрации права на объект недвижимости, в отношении которого совершается сделка;
- копия технического плана жилого помещения и (или) межевой план земельного участка, которые будут образованы путем раздела или выдела долей;
- проект соглашения о разделе имущества или выделе из него долей.
2.6.4. выдачей разрешения на отказ от преимущественного права покупки:
- заявление родителей (законных представителей), действующих в интересах несовершеннолетних лиц в возрасте до 14 лет (приложение № 4 к Административному регламенту);
- заявление родителей (законных представителей), действующих в интересах несовершеннолетних лиц в возрасте от 14 до 18 лет;

- заявление несовершеннолетних лиц в возрасте от 14 до 18 лет о разрешении на совершение сделки и согласие родителей (законных представителей), выражающее их мнение по предстоящей сделке (приложение № 5 к Административному регламенту);

- копия паспорта или иного документа, удостоверяющего личность законного представителя; 
- документ, подтверждающий полномочия законного представителя несовершеннолетнего гражданина либо документ, свидетельствующий об объявлении несовершеннолетнего гражданина полностью дееспособным (эмансипированным);

- копия свидетельства о рождении ребенка до 14 лет;

- копия паспорта несовершеннолетнего с 14 до 18 лет;

- копии правоустанавливающих документов на имущество собственником или сособственником которого является подопечный, в отношении которого совершается сделка (договор купли-продажи, договор мены, договор дарения, договор долевого участия в строительстве, договор ренты, договор передачи жилого помещения в собственность граждан, и т.д., свидетельство о государственной регистрации права собственности, свидетельство о праве на наследство по закону, завещание, договор об уступке прав требований по договору участия в долевом строительстве, договор об участии в жилищно-строительном кооперативе, иной правоустанавливающий документ);

- справка о регистрации подопечного по месту жительства;
- документы, свидетельствующие об отсутствии выгоды для подопечного в случае отказа от реализации преимущественного права покупки доли в праве общей долевой собственности (при наличии);

- документы, свидетельствующие об отсутствии возможности у подопечного реализации права покупки (документ кредитной организации, содержащий сведения об отсутствии на счете (счетах) подопечного денежных средств).
2.6.5. выдачей разрешения при отказе от наследства:
- заявление родителей (законных представителей), действующих в интересах несовершеннолетних лиц в возрасте до 14 лет (приложение № 4 к Административному регламенту);
- заявление родителей (законных представителей), действующих в интересах несовершеннолетних лиц в возрасте от 14 до 18 лет;

- заявление несовершеннолетних лиц в возрасте от 14 до 18 лет о разрешении на совершение сделки и согласие родителей (законных представителей), выражающее их мнение по предстоящей сделке (приложение № 5 к Административному регламенту);

- копия паспорта или иного документа, удостоверяющего личность законного представителя; 
- документ, подтверждающий полномочия законного представителя несовершеннолетнего гражданина либо документ, свидетельствующий об объявлении несовершеннолетнего гражданина полностью дееспособным (эмансипированным);

- копия свидетельства о рождении ребенка до 14 лет;

- копия паспорта несовершеннолетнего с 14 до 18 лет;
-копия свидетельства о смерти наследодателя;
- копии правоустанавливающих документов на наследственное имущество (договор купли-продажи, договор мены, договор дарения, договор долевого участия в строительстве, договор ренты, договор передачи жилого помещения в собственность граждан, и т.д., свидетельство о государственной регистрации права собственности, свидетельство о праве на наследство по закону, завещание, договор об уступке прав требований по договору участия в долевом строительстве, договор об участии в жилищно-строительном кооперативе, иной правоустанавливающий документ);

- документ об оценке имущества, выполненный оценщиком, являющимся членом саморегулируемой организации оценщиков (при наличии);

-документы, свидетельствующие об отсутствии выгоды для подопечного в случае принятия наследства (документы, подтверждающие наличие у наследодателя долговых обязательств);

- справка о регистрации подопечного по месту жительства.

2.6.6. выдачей разрешения при обмене жилого помещения, занимаемого по договору социального найма, в котором проживает подопечный в качестве члена семьи нанимателя:
- заявление родителей (законных представителей), действующих в интересах несовершеннолетних лиц в возрасте до 14 лет (приложение № 4 к Административному регламенту);
- заявление родителей (законных представителей), действующих в интересах несовершеннолетних лиц в возрасте от 14 до 18 лет;

- заявление несовершеннолетних лиц в возрасте от 14 до 18 лет о разрешении на совершение сделки и согласие родителей (законных представителей), выражающее их мнение по предстоящей сделке (приложение № 5 к Административному регламенту);

- копия паспорта или иного документа, удостоверяющего личность законного представителя; 
- документ, подтверждающий полномочия законного представителя несовершеннолетнего гражданина либо документ, свидетельствующий об объявлении несовершеннолетнего гражданина полностью дееспособным (эмансипированным);

- копия свидетельства о рождении ребенка до 14 лет;

- копия паспорта несовершеннолетнего с 14 до 18 лет;
- копия договора социального найма обмениваемого жилого помещения, в котором проживает подопечный;

- копия договора социального найма жилого помещения, на которое обменивается жилое помещение, в котором проживает подопечный;

- копии документов на жилое помещение, на которое обменивается жилое помещение, в котором проживает подопечный (копия технического (кадастрового) паспорта);
- справка о регистрации подопечного по месту жительства.
2.6.7. выдачей разрешений на получение (переоформление) денежных вкладов, хранящихся на лицевых счетах кредитных учреждений:
- заявление родителей, законных представителей, действующих в интересах несовершеннолетних лиц в возрасте до 14 лет (приложение № 4 к Административному регламенту);
- заявление родителей, законных представителей, действующих в интересах несовершеннолетних лиц в возрасте от 14 лет до 18 лет;
- заявление несовершеннолетних от 14 до 18 лет о разрешении на совершение сделки и согласие родителей (законных представителей), выражающее их мнение по предстоящей сделке (приложение № 5 к Административному регламенту);
- документ, удостоверяющий личность законного представителя несовершеннолетнего гражданина и его полномочия, либо документ, свидетельствующий об объявлении несовершеннолетнего гражданина полностью дееспособным (эмансипированным);
- копия паспорта или иного документа, удостоверяющего личность заявителя;
- копия свидетельства о рождении ребенка до 14 лет;
- копия паспорта несовершеннолетнего с 14 до 18 лет;
- копии правоустанавливающих документов на даримое имущество подопечного;
- копия Сберегательной книжки на имя несовершеннолетнего.
2.6.8. выдачей разрешений при совершении действий с денежными средствами, размещенными на банковских счетах (вкладах) (снятие, перевод денежных средств, закрытие счета):
- заявление родителей, законных представителей, действующих в интересах несовершеннолетних лиц в возрасте до 14 лет (приложение № 6 к Административному регламенту);
- заявление родителей, законных представителей, действующих в интересах несовершеннолетних лиц в возрасте от 14 лет до 18 лет;
- заявление несовершеннолетних от 14 до 18 лет о разрешении на совершение сделки и согласие родителей (законных представителей), выражающее их мнение по предстоящей сделке (приложение № 7 к Административному регламенту);
- документ, удостоверяющий личность законного представителя несовершеннолетнего гражданина и его полномочия, либо документ, свидетельствующий об объявлении несовершеннолетнего гражданина полностью дееспособным (эмансипированным);
- копия паспорта или иного документа, удостоверяющего личность заявителя;
- копия свидетельства о рождении ребенка до 14 лет;
- копия паспорта несовершеннолетнего с 14 до 18 лет;
- документ кредитной организации, содержащий сведения о счете, на котором находятся денежные средства подопечного;
- копия договора банковского счета (вклада)или иного документа кредитной организации, в которой открыт счет (вклад) на имя подопечного;
- копия документов, подтверждающих совершение действий с денежными средствами подопечного к его выгоде (повышение процентной ставки по вкладу, расходование остатка денежных средств, находящихся на счете, в пользу подопечного).
2.6.9. выдачей разрешения на продажу (переоформление) транспортного средства, принадлежащего подопечному:
- заявление родителей (законных представителей), действующих в интересах несовершеннолетних лиц в возрасте до 14 лет (приложение № 4 к Административному регламенту);
- заявление родителей (законных представителей), действующих в интересах несовершеннолетних лиц в возрасте от 14 до 18 лет;

- заявление несовершеннолетних лиц в возрасте от 14 до 18 лет о разрешении на совершение сделки и согласие родителей (законных представителей), выражающее их мнение по предстоящей сделке (приложение № 5 к Административному регламенту);

- копия паспорта или иного документа, удостоверяющего личность законного представителя; 
- документ, подтверждающий полномочия законного представителя несовершеннолетнего гражданина либо документ, свидетельствующий об объявлении несовершеннолетнего гражданина полностью дееспособным (эмансипированным);

- копия свидетельства о рождении ребенка до 14 лет;

- копия паспорта несовершеннолетнего с 14 до 18 лет;
- копия паспорта транспортного средства;

- копия свидетельства о регистрации транспортного средства;

- копии правоустанавливающих документов (договор купли-продажи, договор дарения, свидетельство о праве на наследство или иные правоустанавливающие документы);


- проект договора купли-продажи транспортного средства (при наличии);


- документ кредитной организации, содержащий сведения о реквизитах счета, открытого на имя подопечного, куда будут перечислены денежные средства, вырученные от совершения сделки;


- документ об оценке отчуждаемого имущества, выполненный оценщиком, являющийся членом саморегулируемой организации оценщиков (при наличии).
2.6.10. выдачей разрешения при выходе из состава участников общества с ограниченной ответственностью, отчуждении доли в уставном капитале общества с ограниченной ответственностью, отказе от преимущественного права покупки доли в уставном капитале общества с ограниченной ответственностью, отчуждением акций и других ценных бумаг:
- заявление родителей (законных представителей), действующих в интересах несовершеннолетних лиц в возрасте до 14 лет (приложение № 4 к Административному регламенту);
- заявление родителей (законных представителей), действующих в интересах несовершеннолетних лиц в возрасте от 14 до 18 лет;

- заявление несовершеннолетних лиц в возрасте от 14 до 18 лет о разрешении на совершение сделки и согласие родителей (законных представителей), выражающее их мнение по предстоящей сделке (приложение № 5 к Административному регламенту);
- копия паспорта или иного документа, удостоверяющего личность законного представителя; 
- документ, подтверждающий полномочия законного представителя несовершеннолетнего гражданина либо документ, свидетельствующий об объявлении несовершеннолетнего гражданина полностью дееспособным (эмансипированным);

- копия свидетельства о рождении ребенка до 14 лет;

- копия паспорта несовершеннолетнего с 14 до 18 лет;
- копия устава общества;

- выписка их Единого государственного реестра юридических лиц;

- информация, выданная держателем реестра владельцев ценных бумаг (в случае совершения сделок с акциями);

- документ об оценке отчуждаемого имущества, выполненный оценщиком, являющийся членом саморегулируемой организации оценщиков (при наличии);

- документы, свидетельствующие о выгоде подопечного в результате планируемых действий;

- документ кредитной организации, содержащий сведения о реквизитах счета, открытого на имя подопечного, куда будут перечислены денежные средства, вырученные от совершения сделки.

2.6.11. выдачей разрешения заключении договора ренты:
- заявление родителей (законных представителей), действующих в интересах несовершеннолетних лиц в возрасте до 14 лет (приложение № 4 к Административному регламенту);
- заявление родителей (законных представителей), действующих в интересах несовершеннолетних лиц в возрасте от 14 до 18 лет;

- заявление несовершеннолетних лиц в возрасте от 14 до 18 лет о разрешении на совершение сделки и согласие родителей (законных представителей), выражающее их мнение по предстоящей сделке (приложение № 5 к Административному регламенту);

- копия паспорта или иного документа, удостоверяющего личность законного представителя; 
- документ, подтверждающий полномочия законного представителя несовершеннолетнего гражданина либо документ, свидетельствующий об объявлении несовершеннолетнего гражданина полностью дееспособным (эмансипированным);

- копия свидетельства о рождении ребенка до 14 лет;
- копии правоустанавливающих документов на имущество подопечного(договор купли-продажи, договор мены, договор дарения, договор долевого участия в строительстве, договор ренты, договор передачи жилого помещения в собственность граждан, и т.д., свидетельство о государственной регистрации права собственности, свидетельство о праве на наследство по закону, завещание, договор об уступке прав требований по договору участия в долевом строительстве, договор об участии в жилищно-строительном кооперативе, иной правоустанавливающий документ);

- документы, свидетельствующие о необходимости и выгоде для подопечного получения ренты.

2.6.12. выдачей разрешения при отказе от иска, поданного в интересах подопечного, заключением в судебном разбирательстве мирового соглашения от имени подопечного, заключении мирового соглашения с должником по исполнительному производству, в котором подопечный является взыскателем:
- заявление родителей (законных представителей), действующих в интересах несовершеннолетних лиц в возрасте до 14 лет (приложение № 4 к Административному регламенту);
- заявление родителей (законных представителей), действующих в интересах несовершеннолетних лиц в возрасте от 14 до 18 лет;

- заявление несовершеннолетних лиц в возрасте от 14 до 18 лет о разрешении на совершение сделки и согласие родителей (законных представителей), выражающее их мнение по предстоящей сделке (приложение № 5 к Административному регламенту);

- копия паспорта или иного документа, удостоверяющего личность законного представителя; 
- документ, подтверждающий полномочия законного представителя несовершеннолетнего гражданина либо документ, свидетельствующий об объявлении несовершеннолетнего гражданина полностью дееспособным (эмансипированным);

- копия свидетельства о рождении ребенка до 14 лет;
- исковое заявление и документы, подтверждающие выгоду подопечного (в случае отказа от иска, поданного в интересах подопечного и заключения в судебном разбирательстве мирового соглашения от имени подопечного);

- исполнительный лист и документы, подтверждающие интересы (выгоду) подопечного (в случае заключения мирового соглашения с должником по исполнительному производству, в котором подопечный является взыскателем);

- проект мирового соглашения.

2.6.13. выдачей разрешения на выдачу доверенности от имени подопечного:
- заявление родителей (законных представителей), действующих в интересах несовершеннолетних лиц в возрасте до 14 лет (приложение № 4 к Административному регламенту);
- заявление родителей (законных представителей), действующих в интересах несовершеннолетних лиц в возрасте от 14 до 18 лет;

- заявление несовершеннолетних лиц в возрасте от 14 до 18 лет о разрешении на совершение сделки и согласие родителей (законных представителей), выражающее их мнение по предстоящей сделке (приложение № 5 к Административному регламенту);

- копия паспорта или иного документа, удостоверяющего личность законного представителя; 
- документ, подтверждающий полномочия законного представителя несовершеннолетнего гражданина либо документ, свидетельствующий об объявлении несовершеннолетнего гражданина полностью дееспособным (эмансипированным);

- копия свидетельства о рождении ребенка до 14 лет;
- проект доверенности от имени подопечного;

- копии документов, на основании которых имеется необходимость выдачи доверенности от имени подопечного на представление его интересов;

- копия паспорта лица, которому от имени подопечного дается доверенность.
2.6.14. выдачей предварительного заключения на передачу в собственность несовершеннолетним в возрасте до 14 лет жилых помещений, в которых проживают исключительно данные несовершеннолетние:

- заявление родителей (законных представителей), действующих в интересах несовершеннолетних лиц в возрасте до 14 лет (приложение № 4 к Административному регламенту);
- копия паспорта или иного документа, удостоверяющего личность законного представителя; 
- документ, подтверждающий полномочия законного представителя несовершеннолетнего гражданина либо документ, свидетельствующий об объявлении несовершеннолетнего гражданина полностью дееспособным (эмансипированным);

- копия свидетельства о рождении ребенка до 14 лет;
- копия договора социального найма жилого помещения, подлежащего передаче в собственность, если указанный договор социального найма не находится в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных им организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.

2.6.15. выдачей согласия на передачу в собственность несовершеннолетним в возрасте от 14 до 18 лет жилых помещений, в которых проживают исключительно данные несовершеннолетние:

- заявление родителей (законных представителей), действующих в интересах несовершеннолетних лиц в возрасте от 14 до 18 лет;

- заявление несовершеннолетних лиц в возрасте от 14 до 18 лет о разрешении на совершение сделки и согласие родителей (законных представителей), выражающее их мнение по предстоящей сделке (приложение № 5 к Административному регламенту);

- копия паспорта или иного документа, удостоверяющего личность законного представителя; 
- документ, подтверждающий полномочия законного представителя несовершеннолетнего гражданина либо документ, свидетельствующий об объявлении несовершеннолетнего гражданина полностью дееспособным (эмансипированным);

- копия паспорта несовершеннолетнего от 14 до 18 лет;
- копия договора социального найма жилого помещения, подлежащего передаче в собственность, если указанный договор социального найма не находится в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных им организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.

2.6.16. Не требуется обращение одного из законных представителей в случае предоставления в орган опеки и попечительства:

а) нотариально удостоверенного заявления законного представителя на обращение в Администрацию о выдаче предварительного разрешения на совершение сделки (дачу согласия на совершение сделки) с имуществом подопечного (в случае невозможности личного обращения);
б) заявления законного представителя на обращение в Администрацию о выдаче предварительного разрешения на совершение сделки (дачу согласия на совершение сделки) с имуществом подопечного:

- удостоверенного начальником госпиталя, санатория и другого военно-лечебного учреждения, его заместителем по медицинской части, а при их отсутствии старшим или дежурным врачом (в случае нахождения законного представителя на лечении в указанном учреждении);

- удостоверенного командиром (начальником) воинской части, соединений, учреждений и военно-учебных заведений, где нет нотариальных контор и других органов, совершающих нотариальные действия (в случае подачи заявления в отдел опеки и попечительства от законного представителя-военнослужащего);

- удостоверенного начальником мест лишения свободы (в случае нахождения законного представителя в местах лишения свободы);

в) свидетельства о смерти одного из родителей (законных представителей);

г) вступившего в законную силу решения суда о признании одного из родителей недееспособным, безвестно отсутствующим или объявлении его умершим;
д) вступившего в законную силу решения суда о лишении (ограничении) родителя родительских прав;

е) справки о рождении несовершеннолетнего, подтверждающей, что сведения об отце ребенка внесены в запись акта о рождении на основании заявления матери;

ж) документов, свидетельствующих о невозможности установления места нахождения одного из родителей (справка правоохранительных органов об объявлении родителя в розыск, постановление судебного пристава-исполнителя о розыске должника);

з) вступившего в законную силу решения суда о согласии одного законного представителя при доказанной невозможности получения согласия от второго законного представителя.
2.6.10. Документы, представляемые заявителем (представителем), должны соответствовать следующим требованиям:


- заявление должно быть заполнено лично заявителем (представителем); 


- текст заявления должен быть написан разборчиво;

- фамилия, имя и отчество (при наличии последнего) заявителя, адрес его места жительства, телефон (если есть) должны быть написаны полностью;

- в документах не должно быть подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений;

- документы не должны быть исполнены карандашом;

- документы не должны иметь серьезных повреждений, наличие которых допускает многозначность истолкования содержания. 
2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, отсутствуют. 
2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги или отказа в предоставлении муниципальной услуги
2.8.1. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги законодательством Российской Федерации не предусмотрены.

2.8.2. Администрация отказывает заявителю в предоставлении муниципальной услуги при наличии следующих оснований:

- если не представлены документы (или представлены не в полном объеме);
- представления заведомо недостоверных сведений и документов;
- предоставления документов по форме и содержанию не соответствующих требованиям настоящего административного регламента и действующего законодательства;
- отсутствия регистрации по месту жительства (месту пребывания);
- отсутствия у заявителя гражданства Российской Федерации;
- наличия в письменном заявлении и прилагаемых к нему документах неразборчивых записей и повреждений, не позволяющих однозначно истолковать содержание заявления и документов.
- присутствие данных, позволяющих сделать вывод о нарушении прав и интересов несовершеннолетнего или недееспособного (ограниченно дееспособного) в результате распоряжения его имуществом
2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания 
Взимание государственной пошлины или иной платы за предоставление муниципальной услуги законодательством Российской Федерации не предусмотрено.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса

о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги
2.10.1. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги не более 15 минут.

2.10.2. Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата муниципальной услуги составляет 15 минут.
2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги

2.11.1 Заявления о предоставлении муниципальной услуги подлежат регистрации в Администрации в течение 1 рабочего дня со дня поступления заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
2.11.2. Заявление, направленное посредством ЕПГУ, не позднее первого рабочего дня, следующего за днем получения уполномоченным органом с копиями необходимых документов.

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется 
муниципальная услуга
2.12.1. К зданиям (помещениям), в которых предоставляется муниципальная услуга, предъявляются следующие требования:

1) центральный вход в здание должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию: 

- наименование; 

- местонахождение и юридический адрес; 

- режим работы; 

- график приема; 

- номера телефонов для справок; 

2) помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам; 

3) помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, оснащаются: 

- противопожарной системой и средствами пожаротушения; 

- системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации; 

- средствами оказания первой медицинской помощи; 

- туалетными комнатами для посетителей;

4) места ожидания заявителей и предоставления муниципальной услуги обеспечиваются канцелярскими принадлежностями для написания письменных заявлений, оборудуются стульями, скамьями, количество которых определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в помещении, а также информационными стендами; 

5) информационные стенды содержат следующую обязательную информацию:

- сведения о перечне исполняемых муниципальных услуг;

- порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги;

- почтовый адрес, в том числе адрес сайта в сети Интернет, номера телефонов, электронной почты, графиков работы Администрации;

- перечень документов, которые заявитель должен представить для получения муниципальной услуги;

- настоящий Административный регламент.

Тексты материалов, размещенных на информационном стенде, печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, с выделением наиболее важных мест полужирным шрифтом. 

6) места приема заявителей оборудуются информационными табличками (вывесками) с указанием: 

- номера кабинета и наименования отдела; 

- фамилии, имени и отчества (последнее – при наличии), должности ответственного лица за прием документов; 

- график приема заявителей. 

Рабочее место каждого лица, ответственного лица за прием документов, должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройством (принтером) и копирующим устройством. 

Лицо, ответственное за прием документов, должно иметь настольную табличку с указанием фамилии, имени, отчества (последнее - при наличии) и должности. 

 7) информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется сотрудниками при личном контакте с заявителями или с использованием средств почтовой, телефонной связи, посредством электронной почты.

2.12.2. Доступность для инвалидов объектов (зданий, помещений), в которых предоставляется муниципальная услуга, должна быть обеспечена:

- возможностью самостоятельного передвижения инвалидов, в том числе с использованием кресла-коляски, по территории, на которой расположены объекты (здания, помещения), в которых предоставляются государственные и муниципальные услуги;

- сопровождением инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказания им помощи в объектах (зданиях, помещениях), в которых предоставляются государственные и муниципальные услуги;

- надлежащим размещением оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объектам (зданиям, помещениям), в которых предоставляются государственные и муниципальные услуги, местам ожидания и приема заявителей с учетом ограничений их жизнедеятельности;

- дублированием необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля;

- допуском сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика при оказании инвалиду муниципальной услуги;

- допуском в объекты (здания, помещения), в которых предоставляются муниципальные услуги, собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение и выдаваемого по форме и в порядке, которые определяются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере социальной защиты населения;

- оказанием специалистами учреждения, помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению ими муниципальных услуг наравне с другими заявителями.

2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги


2.13.1. Показателями оценки доступности предоставления государственной услуги являются:


1) транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;


2) размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги в сети Интернет.


2.13.2. Показателями оценки качества предоставления муниципальной услуги являются:

1) соблюдение стандарта предоставления муниципальной услуги;


2) соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;


3) количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги и соблюдение их продолжительности;

4) количество обоснованных жалоб организаций по вопросам качества и доступности предоставления муниципальной услуги.

2.14. Иные требования к предоставлению муниципальной услуги, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальных услуг в многофункциональных центрах и особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме

2.14.1. Предоставление муниципальной услуги по экстерриториальному принципу осуществляется в части обеспечения возможности подачи заявлений посредством ЕПГУ. 

2.14.2. Заявителям обеспечивается возможность представления заявления и прилагаемых документов в форме электронных документов посредством ЕПГУ. 

В этом случае заявитель авторизуется на ЕПГУ посредством подтвержденной учетной записи в ЕСИА, заполняет заявление о предоставлении муниципальной услуги с использованием интерактивной формы в электронном виде. 

Заполненное заявление о предоставлении муниципальной услуги отправляется заявителем вместе с прикрепленными электронными образами документов, необходимыми для предоставления муниципальной услуги, в отдел опеки и попечительства. При авторизации в ЕСИА заявление о предоставлении муниципальной услуги считается подписанным простой электронной подписью заявителя. 

Результаты предоставления муниципальной услуги направляются заявителю в личный кабинет на ЕПГУ.

3.Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме, а также особенности выполнения административных процедур в многофункциональных центрах

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием, регистрация заявлений и документов для предоставления муниципальной услуги;

- проверка заявления и документов для предоставления муниципальной услуги на соответствие требованиям, установленных настоящим Административным регламентом;

- рассмотрение заявления и прилагаемых к нему документов (сведений) для установления права на получение муниципальной услуги;

- формирование и направление межведомственных запросов в рамках оказания муниципальной услуги, если это предусмотрено федеральным законодательством Российской Федерации и настоящим Административным регламентов;

- принятие решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

- выдача (направление) заявителю правового акта о предоставлении муниципальной услуги либо письменный отказ в предоставлении муниципальной услуги, с указанием причин отказа.

3.1. Перечень административных процедур при предоставлении муниципальной услуги

3.1.1. Прием и регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

1) Основанием для начала административной процедуры приема и регистрации заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является:

- личное обращение заявителя в отдел опеки и попечительства с запросом о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемыми к нему документами на бумажном носителе;

- заявление и документы, направленные почтовым отправлением - на бумажном носителе;

- направление в электронной форме запроса о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых к нему документов с использованием единого портала государственных услуг в форме электронного документа, подписанного усиленной неквалифицированной электронной подписью, сертификат ключа проверки которой создан и используется в инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме.
2) При поступлении документов от заявителя на личном приеме, специалист отдела опеки и попечительства, ответственный за предоставление муниципальной услуги:

- устанавливает личность заявителя путем проверки документа, удостоверяющего личность;

- проверяет наличие документов, указанных пункте 2.6 раздела 2 настоящего Административного регламента и их надлежащее оформление необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- проверяет правильность заполнения заявления;

- при установлении соответствия представленных документов, перечню, установленному пунктом 2.6 раздела 2 настоящего Административного регламента, в случае отсутствии заполненного заявления, предлагает заявителю заполнить заявление по соответствующей форме, установленной настоящим Административным регламентов или, при необходимости, оказывает помощь в заполнении заявления, проверяет точность его заполнения.

Срок выполнения административной процедуры – 30 минут.

Специалист, ответственный за оказание муниципальной услуги, передает документы специалисту, ответственному за прием и регистрацию документов, в день поступления запроса о предоставления запроса муниципальной услуги для регистрации в журнале входящих документов. 

3) При поступлении запроса о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых к нему документов на бумажном носителе специалист, ответственный за прием и регистрацию документов, в день поступления запроса о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых к нему документов, вносит в книгу регистрации входящих документов запись о приеме документов с указанием:
а) порядкового номера записи;

б) даты приема;

в) данных о заявителе;

г) цели обращения;

д) перечня документов, представленных вместе с заявлением;

Срок выполнения административных действий – 1 рабочий день.

При наличии препятствий для рассмотрения вопроса, при установлении фактов отсутствия документов и (или) несоответствия документов установленным требованиям, специалист, ответственный за прием и регистрацию документов, уведомляет заявителя по телефону.

Заявления, поступившие по почте без документов, указанных в пункте 2.6 раздела 2 настоящего Административного регламента не регистрируются и не возвращаются. 

Результатом исполнения административной процедуры является регистрация документов в журнале регистрации документов.

3.1.2. Основанием для начала административной процедуры формирования и направления межведомственных запросов является непредставление заявителем по собственной инициативе документа, подтверждающего регистрацию по месту жительства (пребывания), подтверждающего регистрацию на территории Вяземского муниципального округа. 

1) В случае если заявителем по собственной инициативе не представлен указанный документ, специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, принимает решение о формировании и направлении межведомственного запроса.

2) Межведомственный запрос формируется и направляется в форме электронного документа по каналам системы междуведомственного взаимодействия. При отсутствии технической возможности формирования и направления межведомственного запроса в форме электронного документа по каналам системы межведомственного взаимодействия межведомственный запрос направляется на бумажном носителе по почте, по факсу с одновременным направлением по почте или курьерской доставкой. 

3) Срок подготовки и направления межведомственного запроса специалистом, ответственным за предоставление муниципальной услуги, не может превышать 3 рабочих дня со дня получения заявления и документов.

4) Срок подготовки и направления ответа на межведомственный запрос о представлении документов и информации для предоставления муниципальной услуги с использованием системы межведомственного информационного взаимодействия не может превышать 5 рабочих дней со дня поступления межведомственного запроса в орган или организацию, представляющие документы и информацию, если иные сроки подготовки и направления ответа на межведомственный запрос не установлены федеральными законами, правовыми актами Правительства Российской Федерации и принятыми в соответствии с федеральными законами, нормативными правовыми актами Смоленской области.

5) После поступления ответа на межведомственный запрос специалист, ответственный за формирование и направление межведомственного запроса, регистрирует полученный ответ в установленном порядке в день поступления таких документов (сведений).

6) Максимальный срок выполнения административной процедуры, указанной в настоящем подразделе, составляет 8 рабочих дней.

3.1.3. В случае отсутствия основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги, специалист, ответственный за прием и регистрацию документов передает запрос о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемые к нему документы, специалисту, ответственному за рассмотрение документов (далее – ответственный исполнитель), в срок не позднее 1 рабочего дня, следующего за днем приема и регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги. 

3.1.4. Основанием для начала рассмотрения документов, принятия решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги является получение ответственным исполнителем запроса о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых к нему документов от специалиста, ответственного за прием и регистрацию документов.
При предоставлении муниципальной услуги ответственный исполнитель устанавливает наличие или отсутствие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в пункте 2.8. раздела 2 Административного регламента.

3.1.5. Принятие решения о предоставлении либо отказе в предоставлении муниципальной услуги осуществляется специалистом, ответственным за предоставление муниципальной услуги. 

Основанием начала административной процедуры является результат проведения административных действий, указанных в подпункте 3.1.1. пункта 3.1 раздела 3 настоящего Административного регламента. 

Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, по результатам проверки документов, указанных в пункте 2.6. настоящего Административного регламента:

- оформляет проект правового акта о предоставлении муниципальной услуги, либо, при наличии оснований, готовит письменный отказ в ее предоставлении, с указанием причин;

- передает проект правового акта о предоставлении муниципальной услуги на согласование и подписание его начальником управления образования Администрации муниципального образования «Вяземский муниципальный округ» Смоленской области;

- при наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, представляет проект нормативного акта об отказе предоставлении муниципальной услуги на согласование и подпись начальником управления образования Администрации муниципального образования «Вяземский муниципальный округ» Смоленской области.

начальником управления образования Администрации муниципального образования «Вяземский муниципальный округ» Смоленской области рассматривает проект нормативного акта об отказе в предоставлении муниципальной услуги, оценивает проект решения в соответствии с законодательством Российской Федерации, регулирующим предоставление муниципальной услуги, подписывает нормативный акт об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 

Максимальный срок выполнения административной процедуры не может превышать 3 рабочих дней.

3.1.6. Выдача (направление) заявителю правового акта о предоставлении муниципальной услуги либо отказе в ее предоставлении, с указанием причин отказа. 

Основанием для начала административной процедуры является подписанный правовой акт о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в ее предоставлении, с указанием причин отказа.

Правовой акт о предоставлении муниципальной услуги либо отказе в ее предоставлении, с указанием причин отказа, оформляется в двух экземплярах, один из которых выдается на руки заявителю, либо направляется почтой, а второй экземпляр храниться в отделе опеки и попечительства. 

Максимальный срок выполнения административный процедуры – 15 рабочих дней со дня регистрации заявления и документов, указанных в подпункте 2.6 раздела 2 настоящего Административного регламента в отделе опеки и попечительства. 

3.2. Перечень административных процедур (действий) 

при предоставлении муниципальной услуги в электронной форме, в том числе с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций), региональной государственной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) 
Смоленской области»

3.2.1. В случае подачи запроса о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых к нему документов посредством ЕПГУ специалист, ответственный за прием и регистрацию документов: 
- устанавливает предмет обращения;

- проверяет комплектность документов, указанных в подпункте 2.6.1 пункта 2.6 раздела 2 настоящего Административного регламента.
- проверяет наличие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в подпункте 2.6 раздела 2 настоящего Административного регламента.

3.2.2. В случае наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных пунктом 2.6 раздела 2 настоящего Административного регламента, специалист, ответственный за прием и регистрацию документов, направляет в личный кабинет заявителя уведомление об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

3.2.3. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме заявителю обеспечиваются: 

- получение информации о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги; 

- формирование заявления; 

- прием и регистрация Администрацией заявления и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 

- получение сведений о ходе рассмотрения заявления; 

- получение результата предоставления муниципальной услуги; 

- осуществление оценки качества предоставления муниципальной услуги; 

- досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) Администрации либо действия (бездействия) должностных лиц Администрации, предоставляющей муниципальную услугу, либо муниципального служащего. 

3.3. Порядок осуществления административных процедур (действий) при предоставлении муниципальной услуги в электронной форме, в том числе с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций), региональной государственной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Смоленской области»

3.3.1. Формирование заявления осуществляется посредством заполнения электронной формы заявления на ЕПГУ без необходимости дополнительной подачи заявления в какой-либо иной форме. 

Форматно-логическая проверка сформированного заявления осуществляется после заполнения заявителем каждого из полей электронной формы заявления. При выявлении некорректно заполненного поля электронной формы заявления заявитель уведомляется о характере выявленной ошибки и порядке ее устранения посредством информационного сообщения непосредственно в электронной форме заявления. 

При формировании заявления заявителю обеспечивается: 

а) возможность копирования, прикрепления и сохранения заявления и иных документов, указанных в подпункте 2.6. настоящего Административного регламента, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 

б) возможность печати на бумажном носителе копии электронной формы заявления; 

в) сохранение ранее введенных в электронную форму заявления значений в любой момент по желанию пользователя, в том числе при возникновении ошибок ввода и возврате для повторного ввода значений в электронную форму заявления; 

г) заполнение полей электронной формы заявления до начала ввода сведений заявителем с использованием сведений, размещенных в ЕСИА, и сведений, опубликованных на ЕПГУ, в части, касающейся сведений, отсутствующих в ЕСИА; 

д) возможность вернуться на любой из этапов заполнения электронной формы заявления без потери ранее введенной информации; 

е) возможность доступа заявителя на ЕПГУ к ранее поданным им заявлениям в течение не менее одного года, а также частично сформированных заявлений – в течение не менее 3 месяцев. 

Сформированное и подписанное заявление и иные документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, направляются в отдел опеки и попечительства управления образования посредством ЕПГУ. 

3.3.2. Администрация обеспечивает в срок не позднее 1 рабочего дня с момента подачи заявления на ЕПГУ, а в случае его поступления в нерабочий или праздничный день, – в следующий за ним первый рабочий день: 

а) прием документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и направление заявителю электронного сообщения о поступлении заявления; 

б) регистрацию заявления и направление заявителю уведомления о регистрации заявления либо об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

3.3.3. Электронное заявление становится доступным для должностного лица Администрации, ответственного за прием и регистрацию заявления в государственной информационной системе, используемой Администрацией для предоставления муниципальной услуги (далее – ГИС). 

Ответственное должностное лицо: 

- проверяет наличие электронных заявлений, поступивших с ЕПГУ, с периодом не реже 2 раз в день; 

- рассматривает поступившие заявления и приложенные образы документов (документы); 

- производит действия в соответствии с подпунктом 3.3.1 настоящего Административного регламента. 

3.3.4. Заявителю в качестве результата предоставления муниципальной услуги обеспечивается возможность получения документа в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной заместителя Главы муниципального образования «Вяземский муниципальный округ» Смоленской области, направленного заявителю в личный кабинет на ЕПГУ; 

- в виде бумажного документа, подтверждающего содержание электронного документа, который заявитель получает при личном обращении в Администрацию.

3.3.5. Получение информации о ходе рассмотрения заявления и о результате предоставления муниципальной услуги производится в личном кабинете на ЕПГУ, при условии авторизации. Заявитель имеет возможность просматривать статус электронного заявления, а также информацию о дальнейших действиях в личном кабинете по собственной инициативе, в любое время. 

При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме заявителю направляется: 

а) уведомление о приеме и регистрации заявления и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, содержащее сведения о факте приема заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и начале процедуры предоставления муниципальной услуги, а также сведения о дате и времени окончания предоставления муниципальной услуги либо мотивированный отказ в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 

б) уведомление о результатах рассмотрения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, содержащее сведения о принятии положительного решения о предоставлении муниципальной услуги и возможности получить результат предоставления муниципальной услуги либо мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги. 

3.3.6. Оценка качества предоставления муниципальной услуги осуществляется в соответствии с Правилами оценки гражданами эффективности деятельности руководителей территориальных органов федеральных органов исполнительной власти (их структурных подразделений) с учетом качества предоставления ими государственных услуг, а также применения результатов указанной оценки как основания для принятия решений о досрочном прекращении исполнения соответствующими руководителями своих должностных обязанностей, утвержденными постановлением Правительства Российской Федерации от 12.12.2012 № 1284 «Об оценке гражданами эффективности деятельности руководителей территориальных органов федеральных органов исполнительной власти (их структурных подразделений) и территориальных органов государственных внебюджетных фондов (их региональных отделений) с учетом качества предоставления государственных услуг, руководителей многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг с учетом качества организации предоставления государственных и муниципальных услуг, а также о применении результатов указанной оценки как основания для принятия решений о досрочном прекращении исполнения соответствующими руководителями своих должностных обязанностей». 

3.3.7. Заявителю обеспечивается возможность направления жалобы на решения, действия или бездействие Уполномоченного органа, должностного лица Уполномоченного органа либо муниципального служащего в соответствии со статьей 11.2 Федерального закона № 210-ФЗ и в порядке, установленном постановлением Правительства Российской Федерации от 20.11.2012 № 1198 «О федеральной государственной информационной системе, обеспечивающей процесс досудебного, (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), совершенных при предоставлении государственных и муниципальных услуг» (далее – Постановление № 1198). 

3.4. Порядок административных процедур (действий) в многофункциональных центрах при предоставлении муниципальной услуги

Многофункциональные центры не предоставляют муниципальную услугу «Выдача органами опеки и попечительства предварительного разрешения, затрагивающего осуществление имущественных прав подопечных».
3.5. Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок
в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах

3.5.1. В случае выявления опечаток и ошибок заявитель вправе обратиться в Администрацию с заявлением о необходимости устранения допущенных опечаток и (или) ошибок с изложением их сути и приложением копии документа, содержащего опечатки и (или) ошибки с приложением документов, указанных в пункте 2.8 настоящего Административного регламента. 

3.5.2. Срок рассмотрения заявления об устранении опечаток и (или) ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах составляет 15 календарных дней со дня поступления заявления.

3.5.3. Срок регистрации заявления о необходимости устранения допущенных опечаток и (или) ошибок составляет 1 календарный день со дня его поступления. 

3.5.4. Документ, выдаваемый в результате предоставления муниципальной услуги, в который внесены исправления, либо уведомление об отсутствии опечаток и (или) ошибки вручается заявителю лично или уполномоченному лицу при предъявлении документов, удостоверяющих личность и полномочия представителя (доверенность), или направляется заказным почтовым отправлением с уведомлением.

4. Формы контроля за исполнением Административного регламента
4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также за принятием ими решением 

4.1.1. Текущий контроль соблюдением последовательности действий, определенных настоящим Административным регламентом, осуществляют должностные лица, ответственные за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

4.1.2. Для текущего контроля используются сведения служебной корреспонденции, устная и письменная информация специалистов и должностных лиц Администрации. 

4.1.3. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок: 

- решений о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги; 

- выявления и устранения нарушений прав граждан; 

- рассмотрения, принятия решений и подготовки ответов на обращения граждан, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц. 
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


4.2.1. Контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, принятием решений уполномоченными лицами, осуществляет начальник (его заместитель) путем проведения проверок соблюдения и исполнения уполномоченными должностными лицами положений административного регламента, нормативных актов Российской Федерации и Смоленской области.

4.2.2. Плановые проверки осуществляются на основании годовых планов работы Администрации, утверждаемых Главой муниципального образования «Вяземский муниципальный округ» Смоленской области.

 При плановой проверке полноты и качества предоставления муниципальной услуги контролю подлежат: 

- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги; 

- соблюдение положений настоящего Административного регламента; 

- правильность и обоснованность принятого решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 

4.2.3. Основанием для проведения внеплановых проверок являются: 

- получение от государственных органов, органов местного самоуправления информации о предполагаемых или выявленных нарушениях нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов Смоленской области и нормативных правовых актов Администрации муниципального образования «Вяземский муниципальный округ» Смоленской области; 

- обращения граждан и юридических лиц на нарушения законодательства, в том числе на качество предоставления муниципальной услуги. 
4.3. Ответственность должностных лиц органа, предоставляющего муниципальную услугу, за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги

По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений положений настоящего Административного регламента, нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов Смоленской области и нормативных правовых актов Администрации муниципального образования «Вяземский муниципальный округ» Смоленской области осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

Персональная ответственность должностных лиц за правильность и своевременность принятия решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги закрепляется в их должностных регламентах (должностных инструкциях) в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации. 
4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставление муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций
4.4.1 Граждане, их объединения и организации имеют право осуществлять контроль за предоставлением муниципальной услуги путем получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе о сроках завершения административных процедур (действий). 

Граждане, их объединения и организации также имеют право: 

- направлять замечания и предложения по улучшению доступности и качества предоставления муниципальной услуги; 

- вносить предложения о мерах по устранению нарушений настоящего Административного регламента. 

4.4.2 Должностные лица уполномоченного органа принимают меры к прекращению допущенных нарушений, устраняют причины и условия, способствующие совершению нарушений. 

Информация о результатах рассмотрения замечаний и предложений граждан, их объединений и организаций доводится до сведения лиц, направивших эти замечания и предложения. 

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, а также должностных лиц, государственных или муниципальных служащих, работников
5.1. Заявитель имеет право на обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги должностными лицами, специалистами Администрации муниципального образования «Вяземский муниципальный округ» Смоленской области, в досудебном (внесудебном) порядке.

5.2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу.

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

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

2) нарушения срока предоставления государственной услуги;

2) требования у заявителя документов или информации либо осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено федеральными нормативными правовыми актами, областными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4)
отказа в приеме документов, предоставление которых предусмотрено федеральными нормативными правовыми актами, областными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

5)
отказа в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными федеральными нормативными правовыми актами, областными законами и иными областными нормативными правовыми актами;

6) затребования с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной федеральными нормативными правовыми актами, областными нормативными правовыми актами;

7) отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушения установленного срока таких исправлений;

8) нарушения срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления муниципальной услуги;

9) приостановления предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными федеральными нормативными правовыми актами, областными законами и иными областными нормативными правовыми актами;

10)
требования у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

5.3. Заявитель вправе подать жалобу в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу, либо в соответствующий орган муниципальной власти публично-правового образования. Жалобы на решения и действия (бездействие) руководителя 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 на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального гражданского служащего, руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, может быть направлена по почте, с использованием сети «Интернет», посредством портала федеральной муниципальной информационной системы досудебного (внесудебного) обжалования (https://do.gosuslugi.ru/), официального сайта Администрации, ЕПГУ, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.5.
Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа 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 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

5.6.
Жалоба должна содержать:

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

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

3)
сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального гражданского 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 гражданского служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
Администрация проверяет жалобу на наличие оснований для оставления без ответа и при наличии таких оснований сообщает заявителю об оставлении жалобы без ответа в течении 3 рабочих дней со дня регистрации жалобы.
5.7.
По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:

1)
жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено федеральными нормативными правовыми актами, областными нормативными правовыми актами;

2) в удовлетворении жалобы отказывается.
5.8.
Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.7 настоящего раздела, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.9.
В случае признания жалобы, подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, указанном в пункте 5.8 настоящего раздела, дается информация о действиях, осуществляемых органом, предоставляющим муниципальную услугу, в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получения муниципальной услуги.

5.10. В случае признания жалобы, не подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, указанном в пункте 5.8 настоящего раздела, даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения. 

5.11. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, работник, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с частью 1 статьи 11.2 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», незамедлительно направляют имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

5.12. Заявитель вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействие должностных лиц, специалистов органа, предоставляющего муниципальную услугу.
5.13. Информация, указанная в настоящем разделе, подлежит обязательному размещению на ЕПГУ. 

Приложение № 1

к Административному регламенту Администрации муниципального образования «Вяземский муниципальный округ» Смоленской области по предоставлению муниципальной услуги «Выдача органами опеки и попечительства предварительного разрешения, затрагивающего осуществление имущественных прав подопечных»
Блок-схема предоставления муниципальной услуги







Приложение № 2

к Административному регламенту Администрации муниципального образования «Вяземский муниципальный округ» Смоленской области по предоставлению муниципальной услуги «Выдача органами опеки и попечительства предварительного разрешения, затрагивающего осуществление имущественных прав подопечных» 

Наименование органа власти

_________________________________________
_________________________________________________________________________________,

               ФИО законных представителей

проживающих по адресу: _______________
______________________________________
______________________________________
Телефон_______________________________
ЗАЯВЛЕНИЕ

Просим (прошу) выдать разрешение на совершение купли-продажи (мены) ________________квартиры общей площадью _________________ кв.м., кадастровой стоимостью _____________________, по адресу:________________ ________________________________________________________________________________________________________________________________________
принадлежащей (их) малолетнему (-ей, -им) ______________________________
________________________________________________________________________________________________________________________________________
на праве собственности _______________________________________________
____________________________________________________________________в связи________________________________________________________________
с одновременной (последующей) покупкой (меной, дарением, долевым строительством и др.)  __________ квартиры общей площадью_________ кв.м., кадастровой стоимостью ___________________, по адресу:__________________
____________________________________________________________________, в собственность малолетнего (-ей, -их) ___________________________________
________________________________________________________________________________________________________________________________________принадлежащей (их) на праве собственности _____________________________
____________________________________________________________________
Согласие всех заинтересованных сторон имеется, имущественные права и интересы малолетнего (-ей, -их) ________________________________________
________________________________________________________________________________________________________________________________________ущемлены не будут. 

Обязуюсь (-емся) в соответствии с установленным законодательством Российской Федерации в течение 10 дней с момента совершения сделки предоставить копии правоустанавливающих документов, подтверждающих право собственности малолетнего (-ей, -их) ______________________________
____________________________________________________________________
в отдел опеки и попечительства управления образования Администрации муниципального образования «Вяземский муниципальный округ» Смоленской области. 

Даю (даём) согласие на обработку и использование моих (наших) персональных данных, содержащихся в настоящем заявлении и в представленных мною документах, и внесение их в базу учета.

____________________________________________________________________
Ф.И.О. законного представителя

Дата ____________________                                    Подпись__________________
____________________________________________________________________
Ф.И.О. законного представителя

Дата ____________________                                    Подпись__________________
Приложение № 3

к Административному регламенту Администрации муниципального образования «Вяземский муниципальный округ» Смоленской области по предоставлению муниципальной услуги «Выдача органами опеки и попечительства предварительного разрешения, затрагивающего осуществление имущественных прав подопечных» 

Наименование органа власти

______________________________________
____________________________________________________________________________                ФИО несовершеннолетнего (-ей), дата рождения
проживающего (-ей) по адресу:___________
______________________________________
______________________________________
Телефон_______________________________
ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу выдать разрешение на совершение сделки купли-продажи (мены) _________________ квартиры общей площадью ______________________ кв.м., кадастровой стоимостью _______________________, по адресу: _____________ ________________________________________________________________________________________________________________________________________
принадлежащей (их) мне ______________________________________________
____________________________________________________________________на праве собственности ________________________________________________
____________________________________________________________________
в связи ______________________________________________________________
с одновременной (последующей) покупкой (меной, дарением, долевым строительством и др.)  _________квартиры общей площадью___________ кв.м., кадастровой стоимостью ________________, по адресу:_____________________

____________________________________________________________________
____________________________________________________________________, в мою собственность __________________________________________________
________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________, принадлежащей (их) на праве собственности _____________________________
____________________________________________________________________. 


С предполагаемой сделкой согласна (согласен).

Дата ____________________                                    Подпись__________________
Согласие всех заинтересованных сторон имеется, имущественные и жилищные права и законные интересы несовершеннолетнего не нарушаются. 

Даю (даём) согласие на обработку и использование моих (наших) персональных данных, содержащихся в настоящем заявлении и в представленных мною документах, и внесение их в базу учета.

Обязуюсь (-емся) в соответствии с установленным законодательством Российской Федерации в течение 10 дней с момента совершения сделки предоставить копии правоустанавливающих документов, подтверждающих право собственности несовершеннолетнего (-ей) _________________________ ____________________________________________________________________
в отдел опеки и попечительства управления образования Администрации муниципального образования «Вяземский муниципальный округ» Смоленской области.

С предполагаемой сделкой согласна (не согласна)

____________________________________________________________________
Ф.И.О. законного представителя

Дата ____________________                                    Подпись__________________
С предполагаемой сделкой согласен (не согласен)

____________________________________________________________________
Ф.И.О. законного представителя

Дата ____________________                                    Подпись__________________
Приложение № 4

к Административному регламенту Администрации муниципального образования «Вяземский муниципальный округ» Смоленской области по предоставлению муниципальной услуги «Выдача органами опеки и попечительства предварительного разрешения, затрагивающего осуществление имущественных прав подопечных» 

Наименование органа власти
_____________________________________
____________________________________________________________________________, ФИО законных представителей
проживающих по адресу: _______________
______________________________________
______________________________________
Телефон_______________________________
ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу выдать предварительное разрешение органа опеки и попечительства на совершение сделки, затрагивающей имущественные интересы моего несовершеннолетнего или недееспособного (ограниченно дееспособного) подопечного. 
Сведения о сделке______________________________________________

_________________________________________________________________
К заявлению прилагаются следующие документы:
____________________________________________________________________
____________________________________________________________________
Ф.И.О. законного представителя

Дата ____________________                                    Подпись__________________
____________________________________________________________________
Ф.И.О. законного представителя

Дата ____________________                                    Подпись__________________ 

Приложение № 5
к Административному регламенту отдела опеки и попечительства управления образования Администрации муниципального образования «Выдача органами опеки и попечительства предварительного разрешения, затрагивающего осуществление имущественных прав подопечного» 

Наименование органа власти
______________________________________
____________________________________________________________________________                ФИО несовершеннолетнего (-ей), дата рождения
проживающего (-ей) по адресу:___________
______________________________________
______________________________________
Телефон_______________________________
ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу выдать предварительное разрешение на совершение моим законным представителем сделки с имуществом в моих интересах.
Сведения о сделке________________________________________________
____________________________________________________________________

К заявлению прилагаются следующие документы:
____________________________________________________________________

С предполагаемой сделкой согласна (не согласна)

____________________________________________________________________
Ф.И.О. законного представителя

Дата ____________________                                    Подпись__________________
С предполагаемой сделкой согласен (не согласен)

____________________________________________________________________
Ф.И.О. законного представителя

Дата ____________________                                    Подпись__________________
Приложение № 6
к Административному регламенту отдела опеки и попечительства управления образования Администрации муниципального образования «Выдача органами опеки и попечительства предварительного разрешения, затрагивающего осуществление имущественных прав подопечного» 

Наименование органа власти

_____________________________________
____________________________________________________________________________,

ФИО законных представителей

проживающих по адресу: ________________
_____________________________________
______________________________________
Телефон_______________________________
ЗАЯВЛЕНИЕ.

Я, (мы)действующий (-ая, -щие) в интересах малолетнего (-ней, -них)

Ф.И.О., дата рождения (полностью)

прошу выдать разрешение на использование денежных средств в интересах малолетнего

Дата____________________                                    Подпись__________________

Согласие всех заинтересованных лиц имеется, имущественные права и интересы несовершеннолетнего не нарушаются.

Даю (даем) свое согласие на обработку моих (наших) персональных данных и внесение их в базу учета.

____________________________________________________________________
                                                (Ф.И.О. законного представителя)

Дата_______________________                             Подпись___________________
Приложение № 7
к Административному регламенту отдела опеки и попечительства управления образования Администрации муниципального образования «Выдача органами опеки и попечительства предварительного разрешения, затрагивающего осуществление имущественных прав подопечного» 

Наименование органа власти

____________________________________________________________________________              ФИО несовершеннолетнего (-ей), дата рождения
проживающего (-ей) по адресу:___________
______________________________________
______________________________________
Телефон____________________________
ЗАЯВЛЕНИЕ.

Прошу выдать разрешение на использование денежных средств ____________________________________________________________________

____________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

С предполагаемой сделкой согласна (согласен). 

Дата ______________________                 Подпись _________________________

Согласие всех заинтересованных лиц имеется, имущественные права и интересы несовершеннолетнего не нарушаются.

Даю (даем) свое согласие на обработку моих (наших) персональных данных и внесение их в базу учета.

 ____________________________________________________________________

                                                      (Ф.И.О. законного представителя полностью)

Дата ____________________                             Подпись___________________

____________________________________________________________________





(Ф.И.О. законного представителя полностью)

Дата _____________________                            Подпись___________________

Предоставление гражданином заявления и документов, соответствующих п. 2.6 настоящего Административного регламента





Выдача заявителю правового акта об отказе в предоставлении муниципальной услуги





Готовится мотивированный отказ в приеме документов и предоставлении муниципальной услуги в форме правового акта 





Подготовка проекта решения о предоставлении муниципальной услуги





НЕТ





ДА





Все документы присутствуют и соответствуют требованиям, установленным настоящим Административным регламентом 





Проверка документов на соответствие требованиям, установленным настоящим Административным регламентом





Выдача (направление) заявителю правового акта о предоставлении муниципальной услуги








