                                                                          Утверждено Постановлением 

                                                                                      Администрации ГО «город Каспийск»


                                                                   № 1010 от «11» октября 2012 г. 


                       АДМИНИСТРАТИВНЫЙ  РЕГЛАМЕНТ 

по предоставлению муниципальной услуги органом опеки и попечительства Администрации городского округа «г. Каспийск»
 «Выдача разрешений на совершение сделок с имуществом подопечных совершеннолетних лиц, признанных судом недееспособными

 или ограниченно дееспособными»
I. Общие положения

Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги органом опеки и попечительства по выдаче разрешений на совершение сделок с имуществом подопечных (далее – Административный регламент), разработан в целях повышения качества исполнения и доступности муниципальных услуг, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальных услуг, определения сроков и последовательности действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по исполнению  муниципальных услуг.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной  услуги:


Выдача разрешений на совершение сделок с имуществом подопечных совершеннолетних лиц, признанных судом недееспособными  или ограниченно дееспособными.
2.2. Наименование органа, предоставляющего  муниципальную услугу

2.2.1.Муниципальную услугу предоставляет орган опеки и попечительства Администрации городского округа «город Каспийск» (далее – уполномоченный орган).

       2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

- предоставление муниципальной услуги;

- отказ в предоставлении муниципальной услуги;

- прекращение предоставления муниципальной услуги.

2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги

   Максимальный срок не должен превышать 30 дней.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги 

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

Конституцией Российской  Федерации (Российская газета, № 237, 25.12.1993);

Гражданским кодексом Российской Федерации (часть первая) ("Собрание законодательства РФ", № 32 , 05.12.1994, ст. 3301);

Гражданским процессуальным кодексом Российской Федерации ("Собрание законодательства РФ", № 46, 18.11.2002, ст. 4532);

Налоговым кодексом Российской Федерации (часть первая) ("Российская газета", № 148-149, 06.08.1998);

Федеральным законом от 24.04.2008 № 48-ФЗ «Об опеке и попечительстве» ("Собрание законодательства РФ", № 17, 28.04.2008, ст. 1755);

Федеральным законом от 06.10.1999 г. № 184-ФЗ «Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов власти субъектов Российской Федерации»; 

Приказом Минюста Российской Федерации от 01.07.2002 г. № 184 «Об утверждении методических рекомендаций по порядку проведения государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним»;

Федеральным законом от 27.07.2006 № 152–ФЗ «О персональных данных» («Собрание законодательства РФ», № 31 (1 ч.), 31.07.2006, ст. 3451);

Федеральным законом от 02.05.2006 года № 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации" («Собрание законодательства РФ», № 19, 08.05.2006, ст. 2060.);

         Законом Республики Дагестан от 16.07.2008 года № 35 «О наделении органов местного самоуправления муниципальных районов и городских округов Республики Дагестан государственными полномочиями Республики Дагестан по организации и осуществлению деятельности по опеке и попечительству».  

2.6.  Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной  услуги
2.6.1. Для выдачи разрешения на совершение сделок с имуществом подопечных совершеннолетних лиц, признанных судом недееспособными  или ограниченно дееспособными, опекун (попечитель) обязан представить в уполномоченный орган следующие документы:

заявление опекуна на совершение сделки или иного действия с имуществом, находящимся в собственности подопечного, с указанием интереса подопечного;

       документы, подтверждающие  необходимость совершения сделки или иного действия в интересах подопечного; 

решение комиссии администрации  над совершеннолетними гражданами, проживающими на территории городского округа «город Каспийск»;     

проект договора поручения либо доверительного управления, заключаемый впоследствии между подопечным и попечителем.

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

2.7.1. представление заявителем неполного пакета документов, предусмотренных пунктом 2.6. настоящего Административного регламента;

2.7.2. заявитель не зарегистрирован по месту жительства на территории городского округа «город Каспийск»;  

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении  муниципальной услуги

Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются: 

предоставление опекуном (попечителем) неполного пакета документов, предусмотренных пунктом 2.6. Административного регламента, для предоставления муниципальных услуг; 

предоставление заявителем документов, содержащих недостоверные сведения; 

опекун (попечитель), недееспособный (ограниченный судом в дееспособности) гражданин или дееспособный гражданин не имеет регистрации по месту жительства (регистрации по месту пребывания при отсутствии регистрации по месту жительства) на территории городского округа «город Каспийск».
2.9. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.10. Требования к местам предоставления  муниципальной услуги

2.10.1. Требования к размещению мест ожидания:

- места ожидания должны быть оборудованы стульями  или скамьями - количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в кабинете, но не может составлять менее 3 мест.

2.10.2. Требования к оформлению входа в здание:

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

наименование уполномоченного органа;

режим работы;

 2.10.4. Требования к местам для информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются информационными стендами, которые должны быть максимально заметны, хорошо просматриваемы и функциональны (информационные стенды могут быть оборудованы карманами формата А4, в которых размещаются информационные листки);

2.10.5. Требования к местам приема заявителей:

 кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками с указанием:

номера кабинета;

фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего предоставление государственной услуги;

времени перерыва на обед;

рабочее место должностного лица уполномоченного органа должно обеспечивать ему возможность свободного входа и выхода из помещения при необходимости;

место для приема заявителя должно быть снабжено стулом, иметь место для письма и раскладки документов;

в целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе, одним должностным лицом одновременно ведется прием только одного заявителя

2.11. Порядок информирования и консультирования о предоставлении муниципальной услуги

2.11.1.  Информацию о порядке предоставления муниципальных услуг можно получить:

- непосредственно в уполномоченном органе, в органе опеки и попечительства администрации городского округа «город Каспийск», при личном либо письменном обращении заинтересованных лиц;

- с использованием средств телефонной связи;

- на информационных стендах уполномоченного органа;

- в средствах массовой информации.


2.11.2. Местонахождение  уполномоченного органа, контактные телефоны, адрес электронной почты.

Адрес интернет-сайта: Kaspiysk.org
         Адрес электронной почты: kasp.opeka38@mail.ru 

почтовый адрес для направления документов и обращений:
г.Каспийск, ул. Орджоникидзе,12,
телефоны: 8 (246) 5 10 00; 8 (246) 5 12 87
2.11.3. График приема граждан специалистами уполномоченного органа: 

            понедельник - пятница с 10.00 до 18.00  
2.11.4. Консультирование по вопросам предоставления муниципальных услуг осуществляется как в устной, так и в письменной форме бесплатно.

2.11.5. Должностное лицо уполномоченного органа, ответственное за консультирование и информирование получателей муниципальных услуг (далее – должностное лицо), в рамках процедур по устному информированию и консультированию:

- предоставляет информацию о  нормативных правовых актах, регулирующих условия и порядок предоставления муниципальных услуг;

- выдает форму заявления,  подготовленный и распечатанный на бумажном носителе список документов, необходимых для оформления  опеки (попечительства);

- разъясняет порядок получения необходимых документов и требования, предъявляемые к ним. 


2.11.6. Основными требованиями к информированию заявителей являются:
достоверность предоставляемой информации;

четкость изложения информации;

полнота информирования;

наглядность форм предоставляемой информации;

удобство и доступность получения информации;

оперативность исполнения информации.

2.11.7. При консультировании граждан по телефону должностное  лицо, сняв трубку, должно представиться и назвать:  

-наименование органа; 

-должность; 

-фамилию, имя, отчество.

Во время разговора должностное лицо (лично или по телефону), обязано относиться к обратившимся гражданам корректно и внимательно, не унижая их чести и достоинства, произносить слова четко, не допускать «параллельных» разговоров с окружающими людьми.
2.11.8. Должностное  лицо обязано в соответствии с поступившим запросом представлять информацию по следующим вопросам:

наименование, местоположение и режим работы уполномоченного органа, в который следует обращаться с документами для предоставления муниципальных услуг;

о перечне необходимых документов для исполнения муниципальных услуг;

о перечне оснований для отказа в исполнении муниципальных услуг.
Иные вопросы рассматриваются должностным лицом только на основании личного или письменного обращения гражданина. 

2.11.9. При консультировании по письменным обращениям  граждан должностное лицо готовит разъяснения в пределах установленной компетенции.

Ответ на обращение направляется почтой в адрес заявителя в срок, не превышающий 30 дней с момента поступления письменного обращения.

2.12. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

2.12.1.Информация о месте, времени и сроках предоставления данной муниципальной услуги доступна для всех граждан.

2.12.2. Соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги, а также отсутствие обоснованных жалоб со стороны заявителей.

2.12.3. Полнота предоставления муниципальной услуги в соответствии с установленными требованиями ее предоставления, в том числе в соответствии с настоящим Регламентом.

III. Состав, последовательность, сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, 

в том числе особенности выполнения административных процедур

 в электронной форме

3.1. Выдача разрешений на совершение сделок с имуществом подопечных совершеннолетних лиц, признанных судом недееспособными  или ограниченно дееспособными, опекунам (попечителям). 

3.1.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление в уполномоченный орган документов, указанных в п. 2.6.1. Административного регламента.

3.1.2. Должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, осуществляет прием и регистрацию документов, указанных в п. 2.6.1. Административного регламента, путем  внесения записи о поступлении документов в журнал регистрации обращений по вопросам опеки и попечительства.

3.1.3. При поступлении из судебных органов в уполномоченный орган решения суда о признании гражданина недееспособным (ограниченным судом в дееспособности), после проведения регистрации должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, разъясняет  гражданину (учреждению), заинтересованному в  выдаче разрешения на совершение сделок с имуществом подопечных, совершеннолетних лиц, признанных судом недееспособными  или ограниченно дееспособными, предусмотренном статьей 19 Федерального закона от 24.04.2008 № 48-ФЗ «Об опеке и попечительстве».

3.1.4. При необходимости должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, дает разъяснения о порядке выдачи разрешений на совершение сделок с имуществом подопечных совершеннолетних лиц, признанных судом недееспособными  или ограниченно дееспособными, опекунам (попечителям)  на личном приеме в уполномоченном органе.

При поступлении в уполномоченный орган документов, указанных в пункте 2.6.1., от опекуна (попечителя) после регистрации документов должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, проводит их анализ на предмет наличия оснований для выдачи разрешений на совершение сделок с имуществом подопечных совершеннолетних лиц, признанных судом недееспособными  или ограниченно дееспособными, опекунам (попечителям). В случае отсутствия таких оснований должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, готовит письменный ответ на поступившее обращение (заявление) и направляет его опекуну (попечителю). 

3.2. Выдача решения о прекращении муниципальной услуги.

3.2.1. В случае документального подтверждения оснований для прекращения выдаче разрешений на совершение сделок с имуществом подопечных совершеннолетних лиц, признанных судом недееспособными  или ограниченно дееспособными,  опекунам (попечителям) и направление информации о выдаче разрешений на совершение сделок с имуществом подопечных совершеннолетних лиц, признанных судом недееспособными  или ограниченно дееспособными, опекунам (попечителям). Должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги,  уведомляет опекуна (попечителя) о необходимости предоставления отчета в соответствии с правилами, установленными статьей 25 Федерального закона от 24.04.2008 № 48-ФЗ «Об опеке и попечительстве», за период осуществления опеки (попечительства) текущего года путем  направления опекуну (попечителю) уведомления о порядке предоставления отчета. 
3.2.2. При наличии оснований для прекращения выдаче разрешений на совершение сделок с имуществом подопечных совершеннолетних лиц, признанных судом недееспособными  или ограниченно дееспособными, опекунам (попечителям) и направление информации о выдаче разрешений на совершение сделок с имуществом подопечных совершеннолетних лиц, признанных судом недееспособными  или ограниченно дееспособными, опекунам (попечителям) должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, готовит проект постановления о прекращении выдаче разрешений на совершение сделок с имуществом подопечных совершеннолетних лиц, признанных судом недееспособными  или ограниченно дееспособными, опекунам (попечителям) и направление информации о выдаче разрешений на совершение сделок с имуществом подопечных совершеннолетних лиц, признанных судом недееспособными  или ограниченно дееспособными, опекунам (попечителям),  передает его на подпись Главе администрации городского округа «город Каспийск». 

3.2.3. После подписания Главой администрации городского округа «город Каспийск»  проекта постановления о прекращении выдаче разрешений на совершение сделок с имуществом подопечных совершеннолетних лиц, признанных судом недееспособными  или ограниченно дееспособными, опекунам (попечителям), делает копии постановления и заверяет их.

3.2.4. Результатом административной процедуры в случае смерти опекуна (попечителя), освобождения либо отстранения опекуна (попечителя) от исполнения возложенных на него обязанностей должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, направляет сведения об этом в налоговые органы по месту своего нахождения и осуществляет административные действия по подбору и назначению опекуна (попечителя) повторно в соответствии с пунктом 3.1.  Административного регламента. 

IV. Формы контроля 

за исполнением административного регламента

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий по предоставлению муниципальной услуги, определенной Административным регламентом, и принятием решений должностным лицом осуществляется,  Заместителем главы администрации городского округа, Главой администрации городского округа, ответственным за организацию работы по предоставлению  муниципальной услуги в соответствии с должностными обязанностями.

Должностные лица, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, несут персональную ответственность за сроки и порядок исполнения каждой административной процедуры, указанной в Административном регламенте.

Должностные лица, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, несут персональную ответственность за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги. 

4.2. Контроль  предоставления муниципальной услуги осуществляется заместителем Главы администрации городского округа «город Каспийск», Главой администрации городского округа «город Каспийск».

Должностное лицо администрации городского округа организует и осуществляет контроль  полноты и качества предоставления муниципальной услуги путем проведения проверок в соответствии с утвержденным графиком. 

По результатам проведённых проверок в случае выявления нарушений прав граждан к виновным лицам применяются меры ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги могут осуществляться на основании нормативно-правовых актов, а также в связи с личными обращениями граждан. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные или тематические проверки).

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия), осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги

5.1. Действия (бездействия) и решения должностных лиц уполномоченного органа, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления  муниципальной услуги, могут быть обжалованы заинтересованными лицами в досудебном и судебном и порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.2. Контроль деятельности уполномоченного органа осуществляет заместитель Главы администрации городского округа, Глава администрации городского округа «город Каспийск».

Заявители также могут обжаловать действия (бездействие):

- служащих уполномоченного органа – Главе администрации городского округа «город Каспийск»;

Заявители могут обжаловать действия или бездействия должностных лиц администрации городского округа в судебном порядке.

5.3. Заявители имеют право обратиться с жалобой (претензией) лично или через законного представителя в устной или письменной форме.

5.4. Должностные лица уполномоченного органа проводят личный прием заявителей по жалобам в соответствии с режимом работы уполномоченного органа, указанным в пункте 2.10.3 Административного регламента. 

При обращении заявителей в письменной форме рассмотрение обращений граждан и организаций осуществляется в порядке, установленном нормативными правовыми актами Российской Федерации и Республики Дагестан.

5.5. Если в результате рассмотрения обращение признано обоснованным, то принимается решение об устранении нарушений и применении мер ответственности к должностному лицу, допустившему нарушение в ходе предоставления муниципальной услуги.

5.6.Обращения заявителей и иных заинтересованных лиц рассматриваются в течение 30 дней со дня их поступления в уполномоченный орган.

В исключительных случаях (в том числе при принятии решения о проведении проверки), Глава администрации городского округа, вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения заявителя.

5.7. Заявитель в своем письменном обращении (жалобе) в обязательном порядке указывает либо наименование органа, в которое направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество, полное наименование для юридического лица, почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату.

5.8. По результатам рассмотрения жалобы должностным лицом принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении жалобы. 

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения направляется заявителю.  

5.9. Если в письменном обращении не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

5.10. При получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить заявителю, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом. 

5.11. Если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

5.12. Если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, уполномоченное на то должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.

5.13. Если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

5.14. Если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить повторное обращение.

5.15. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействие должностных лиц  уполномоченного органа в судебном порядке.

5.16. При обжаловании действий уполномоченного органа или должностного лица в судебном порядке гражданин подает соответствующее заявление в городской суд по месту жительства.


                                                                                                                                  Приложение1

Блок-схема исполнения административной процедуры 

по выдаче разрешений на совершение сделок с имуществом подопечных





                                                               

                                                                                           

                                                                                                                                                          


                                           Приложение №2

                                                                         к Административному регламенту

                                                                                     «Выдача разрешений на совершение 







  сделок с имуществом подопечных 








  совершеннолетних лиц, признанных 







  судом недееспособными  или 








  ограниченно дееспособными»







       Главе городского округа
                                                                              «город Каспийск»

                                                                               Абдулаеву М.С.
                                                                              от____________________________________

                                                                              ______________________________________

                     


                                                                               (указать фамилию, имя, отчество)

                                                                                              проживающего по адресу:_______________

                                                                              ______________________________________

                                                                              ______________________________________

                                                       



                  (область, город, улица, дом, квартира)

Заявление


Прошу выдать разрешение на совершение сделки с имуществом подопечного совершеннолетнего лица, признанного судом недееспособным или ограниченно дееспособным мне лица:________________________________________________________________________

(указать фамилию, имя, отчество)

Вид сделки:___________________________________________________________________

Обоснование необходимости осуществления сделки:______________________________

_____________________________________________________________________________

Интересы подопечного, свидетельствующие о необходимости совершения сделки:___

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Прилагаю документы на ______листах, а именно:

1. ___________________________________________________________________________

2. ___________________________________________________________________________

3. ___________________________________________________________________________

4. ___________________________________________________________________________

5. ___________________________________________________________________________

6. ___________________________________________________________________________

7. ___________________________________________________________________________

8. ___________________________________________________________________________
Дата_________________                           

Личная подпись_____________________

Заявление

Зарегистрировано   «____»_____________20   года.       №_______

Информирование и консультирование граждан по вопросам выдачи  разрешений на сделку с имуществом подопечных





Поступление в уполномоченный орган документов о гражданине, в отношении которого необходимо


выдать разрешение на совершение сделок с имуществом подопечных








Прием и рассмотрение документов граждан на оказание государственной услуги 




















Принятие решения о выдаче разрешения на сделку с имуществом подопечного 








Отказ в предоставлении муниципальной услуги 








Предоставление муниципальной услуги 








