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                                     УТВЕРЖДЕН
                                                                  Постановлением Администрации
Сосновского муниципального района
от______________№______________ 
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
по предоставлению государственной услуги «Выдача разрешения на отчуждение имущества, принадлежащего гражданину, признанному судом недееспособным или ограниченно дееспособным»
1. Общие положения

Наименование государственной услуги и цель административного регламента
1. Административный регламент по предоставлению государственной услуги «Выдача разрешения на отчуждение имущества, принадлежащего гражданину, признанному судом недееспособным или ограниченно дееспособным» (далее - Административный регламент) разработан в целях повышения качества и доступности результатов предоставления государственной услуги, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при исполнении государственной услуги, и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по выдаче согласия на отчуждение имущества, принадлежащего гражданину, признанному судом недееспособным или ограниченно дееспособным.
Заявителями по оказанию государственной услуги являются законные представители граждан, признанных судом недееспособными или ограниченно дееспособными, имеющие регистрацию по месту жительства на территории Сосновского муниципального района, желающие совершить сделку по отчуждению имущества, принадлежащего на праве собственности гражданину, признанному судом недееспособным или ограниченно дееспособным.
Наименование органа, предоставляющего государственную услугу

2. Государственная услуга предоставляется Управлением социальной защиты населения администрации Сосновского муниципального района Челябинской области (далее - Управление). 

3. Информационное обеспечение по предоставлению государственной услуги осуществляется непосредственно Управлением.

Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление 
государственной услуги

4. Предоставление государственной услуги осуществляется в соответствии с:
         - Гражданским кодексом Российской Федерации; 
         - Семейным кодексом Российской Федерации;
         - Жилищным кодексом Российской Федерации;
         - Федеральным законом от 2 мая 2006 № 59-ФЗ "О порядке   рассмотрения обращений граждан Российской Федерации";
         - Федеральным законом от 24.04.2008 № 48-ФЗ «Об опеке и             попечительстве»;
         - Федеральным законом от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации            предоставления  государственных и муниципальных услуг».
         -  Федеральным законом от 24.04.2008 № 48-ФЗ «Об опеке и попечительстве».
Результат предоставления государственной услуги

5. Конечным результатом оказания государственной услуги является:
- выдача постановления о согласии на отчуждение имущества, принадлежащего гражданину, признанному судом недееспособным или ограниченно дееспособным;

- отказ в предоставлении государственной услуги.
Размер и порядок оплаты государственной услуги

6. Государственная услуга по выдаче разрешения на отчуждения имущества предоставляется бесплатно.

II. Требования к порядку предоставления государственной услуги

 Способ получения сведений о месте нахождения и графике 
работы Управления

7. Информацию о порядке предоставления государственной услуги можно получить у специалистов Управления:

      - при личном общении;

      - с использованием средств телефонной связи;

      - по электронной почте;

      - на информационных стендах Управления;

      - в средствах массовой информации.

8. Местонахождение Управления:

       456510, Челябинская область, Сосновский район, с. Долгодеревенское, ул. Свердловская, 2в,7н.п.;
       тел. (835144) 45-3-01, тел.(факс) (835144) 45-2-96 (отдел опеки и попечительства).

Адрес электронной почты: sosnovka_uszn@mail.ru

Сведения о графике (режиме) работы исполнителя государственной услуги сообщаются по телефонам: (835144) 45-3-01, (835144) 45-2-96

9. График приема граждан специалистами Управления:

Понедельник                 9-17 часов, перерыв 13-14

Вторник                         9-17 часов, перерыв 13-14

Среда                             9-17 часов, перерыв 13-14

Четверг                          неприемный день

Пятница                         неприемный день

Суббота                         выходной день

Воскресенье                  выходной день     

10. При ответах на телефонные звонки  и устные обращения специалисты Управления подробно информируют обратившихся по интересующим вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании отдела, фамилии, имени, отчества и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. Время разговора не должно превышать 15 минут, более полное консультирование по вопросам предоставления государственной услуги производится при личном обращении гражданина.

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо.  

11. Консультации предоставляются специалистами Управления в течение всего периода исполнения государственной услуги.
Перечень необходимых документов для предоставления государственной услуги

12. При обращении предоставляются следующие документы:

- заявление законного представителя гражданина, признанного судом недееспособным или ограниченно дееспособным (Приложение 1);
- справка с места жительства о составе семьи;
- копия паспорта законного представителя;

- копия паспорта гражданина, признанного судом недееспособным или ограниченно дееспособным;

- решение суда о признании гражданина недееспособным или ограниченно дееспособным;

- копия постановления об установлении опеки, попечительства над гражданином, признанным судом недееспособным или ограниченно дееспособным;

- копия доверенности (в случае обращения с заявлением лица, не являющегося законным представителем);

- копии свидетельства о государственной регистрации права и правоустанавливающих документов на отчуждаемое жилое помещение и жилое помещение, приобретаемое взамен отчуждаемому: договор купли-продажи, договор о безвозмездной передаче жилья в собственность, свидетельство о праве на наследство по закону или завещанию, решение суда и пр. (подлинники и копии);
- копия справки о технических характеристиках жилого помещения из БТИ, копия технического паспорта на приобретаемое жилое помещение взамен отчуждаемому.
13. Должностные лица Управления могут самостоятельно заверять предоставленные копии документов после сверки их с оригиналом или делать выписки из документов и заверять их в установленном порядке.

Срок предоставления государственной услуги

14. Продолжительность предоставления государственной услуги не должна превышать 15 календарных дней со дня регистрации заявления и необходимого пакета документов.

Перечень оснований для приостановления либо отказа в предоставлении государственной услуги
15. Основанием для приостановления либо отказа в предоставлении государственной услуги  является:

- представление заявителем неполного пакета документов, определенных     п.12 настоящего Административного регламента;
- представленные документы не соответствуют требованиям, предъявленным  к ним действующим законодательством;
- намеренное ухудшение жилищных и имущественных прав граждан, признанных недееспособными или ограниченно дееспособными.
 III. Административные процедуры
Последовательность административных действий (процедур)

16. Предоставление государственной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
- консультирование граждан, организация личного приема граждан и выдача гражданам перечня документов для выдачи согласия на отчуждение имущества, принадлежащего гражданину, признанному судом недееспособным или ограниченно дееспособным;

- прием и регистрация документов заявителя;

- рассмотрение документов, представленных заявителем и подготовка проекта распоряжения о согласии на отчуждение имущества, принадлежащего гражданину, признанному судом недееспособным или ограниченно дееспособным;

- уведомление заявителя о принятом решении;

Прием заявления о выдаче разрешения на отчуждение имущества, принадлежащего гражданину, признанному судом недееспособным или ограниченно дееспособным.

17. Законные представители граждан, признанных судом недееспособными или ограниченно дееспособными, зарегистрированные по месту жительства на территории Сосновского муниципального района, обращаются лично или через законного представителя (на основании доверенности) в Управление, предъявляют паспорт и документы в соответствии с п. 12 настоящего Административного регламента.

Представляют заявление с просьбой выдать согласие на отчуждение имущества в соответствии с образцом (Приложение №1).
Ознакомиться с образцом заявления и получить бланки заявления можно в отделе опеки и попечительства Управления непосредственно у специалиста, уполномоченного предоставлять данную государственную услугу (далее – уполномоченный специалист). Заявитель может заполнить заявление заблаговременно, либо в кабинете отдела опеки и попечительства Управления одновременно с подачей необходимых документов.

Уполномоченный специалист осуществляет проверку:
- на предмет полноты и соответствия, представленных документов п. 12 настоящего регламента; 
- правильности заполнения заявления непосредственно во время подачи заявления заявителем.

В случае если заявление о выдаче согласия на отчуждение имущества, принадлежащего гражданину, признанному судом недееспособным или ограниченно дееспособным  было заполнено ненадлежащим образом, уполномоченный специалист  обязан указать на ошибки, подлежащие исправлению, а также предоставить заявителю возможность повторного заполнения заявления на месте (в случае подачи заявления лично), не выходя из кабинета. 

В случае если заявителем был представлен не полный комплект документов, уполномоченный специалист обязан указать на конечный перечень недостающих документов и дать необходимые разъяснения относительно формы и мест получения данных документов. 
Рассмотрение заявления и принятие решения о даче согласия на отчуждение имущества или отказе в выдаче разрешения
18. Уполномоченный специалист рассматривает заявление и приложенные к нему копии документов на предмет отсутствия обстоятельств, ущемляющих имущественные (жилищные) права граждан, признанных судом недееспособными или ограниченно дееспособных  в течение 3-х календарных дней с момента регистрации  заявления.

19. При выявлении обстоятельств, которые могут ущемить имущественные и жилищные права граждан, признанных судом недееспособными или ограниченно дееспособными, принимается решение об отказе в предоставлении государственной услуги. 
20. После рассмотрения заявления уполномоченный специалист в течение  календарных дней после регистрации заявления и всех необходимых  документов, готовит проект постановления о согласии отчуждения имущества, принадлежащего гражданину, признанному судом недееспособным или ограниченно дееспособным  или уведомление об отказе в предоставлении государственной услуги.

 Порядок и формы контроля за предоставлением

государственной услуги
21. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению государственной услуги, и принятием решений уполномоченными специалистами Управления осуществляется начальником отдела опеки и попечительства Управления и начальником Управления.

22. Уполномоченный специалист Управления несет ответственность за полноту, грамотность и доступность проведенного консультирования, полноту собранных документов, правильность их оформления, соблюдение требований к документам, за правильность выполнения процедур по приему, контроль соблюдения требований к составу документов.

Ответственность уполномоченного специалиста закрепляется в его должностной инструкции.

23. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения уполномоченным специалистом Управления  положений административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Челябинской области  и  Сосновского муниципального района.

Контроль за полнотой и качеством предоставления государственной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав лиц, признанных судом недееспособными или ограниченно дееспособными, рассмотрение, принятие в пределах компетенции решений и подготовку ответов на обращения законных представителей лиц, признанных судом недееспособными или ограниченно дееспособными, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.

По результатам проведенных проверок, оформленных документально в установленном порядке, в случае выявления  нарушений прав лиц, признанных судом недееспособными или ограниченно дееспособными, начальником Управления осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Проверка полноты и качества предоставления государственной услуги осуществляется на основании распоряжения Главы Сосновского муниципального района.

Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением государственной услуги (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению лиц, желающих получить разрешение на отчуждение имущества, принадлежащего гражданину, признанному судом недееспособным или ограниченно дееспособным. 

Для проведения проверки полноты и качества предоставления государственной услуги формируется комиссия.
Результаты деятельности комиссии оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

Справка подписывается председателем комиссии и утверждается Главой  Сосновского муниципального района. 

Оформление отказа в предоставлении государственной услуги при наличии оснований

24. Основанием для начала процедуры оформления отказа в предоставлении государственной услуги является принятие решения уполномоченным специалистом, осуществляющим прием документов,  о наличии оснований для отказа в предоставлении услуги и подготовка им уведомления об отказе в предоставлении  государственной услуги с перечнем оснований для отказа в предоставлении услуги и передача его на визирование начальнику Управления.

Мотивированное уведомление об отказе передается на подпись начальнику Управления с приложением документов, на основании которых  был подготовлен отказ.

Начальник Управления рассматривает мотивированное уведомление об отказе в предоставлении государственной услуги и прилагаемые к нему документы. По итогам рассмотрения начальник Управления подписывает отказ или возвращает его на доработку.

25. Основанием для возврата документов на повторное рассмотрение уполномоченным специалистом может являться:

- оформление мотивированного отказа с нарушением установленной формы;

- противоречие выводов, изложенных специалистом в проекте письменного сообщения, действующему законодательству;

- иные основания по решению начальника Управления.

В случае возврата  начальником Управления документов, ответственный исполнитель в зависимости от оснований возврата обязан устранить выявленные нарушения.

После подписания начальником Управления уведомления об отказе в предоставлении государственной услуги, уполномоченный специалист  отправляет его заявителю почтой на адрес, указанный в заявлении, либо выдает заявителю лично на руки. 

Срок исполнения указанной административной процедуры – 15 календарных дней.

IV.  Порядок обжалования действия (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе исполнения государственной услуги

26. Законные представители вправе обратиться с жалобой на принятое решение или на действие (бездействие) в связи с рассмотрением вопроса о предоставлении услуги в административном и (или) судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации, Челябинской области и Сосновского муниципального района.

27. В административном порядке законные представители вправе обратиться с жалобой на решение или действие (бездействие), осуществляемое (принятое) в ходе предоставления государственной услуги на основании настоящего Административного регламента (далее - обращение), устно либо письменно к начальнику Управления,  устно либо письменно к Главе  Сосновского муниципального района, заместителю Главы Сосновского муниципального района.
28. При обращении получателя государственной услуги устно к начальнику Управления, к Главе Сосновского муниципального района или заместителю Главы  Сосновского муниципального района, ответ на обращение с согласия законного представителя может быть дан устно в ходе личного приема. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

29. Письменное обращение гражданина должно быть рассмотрено в течение 30 календарных дней со дня его регистрации. 

В письменном обращении указываются:

- полное наименование Управления;
- фамилия, имя, отчество обратившегося  лица;

- контактный почтовый адрес;

- предмет обращения;

- личная подпись обратившегося  лица. 

Письменное обращение должно быть написано разборчивым почерком, не содержать нецензурных выражений. 

Обращения законных представителей, содержащие обжалование решений, действий (бездействия) конкретных должностных лиц, не могут направляться этому должностному лицу для рассмотрения и (или) ответа. 

В случае если в письменном обращении законных представителей содержится вопрос, на который многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, начальник Управления вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки по данному вопросу. О  чём уведомляются законные представители, направившие обращение.

Если в результате рассмотрения обращение признано обоснованным, то принимается решение о применении мер административной ответственности к специалисту, допустившему нарушения в ходе предоставления государственной услуги, требований законодательства Российской Федерации и законодательства Челябинской области, настоящего Административного регламента и повлекшие за собой обращение.

Если в ходе рассмотрения обращение признано необоснованным, заявителю направляется сообщение о результате рассмотрения обращения с указанием причин, почему оно признано необоснованным.

30. Заявитель вправе  обжаловать действие (бездействие) должностных лиц, а также принимаемые ими решения при предоставлении государственной услуги в судебном порядке. 

Заявитель вправе обратиться с заявлением в федеральный суд общей юрисдикции по месту своего жительства или по месту нахождения Управления, должностного лица, действие (бездействие) которых оспаривается. Заявление подается в сроки, установленные законодательством. 

           Приложение № 1 

           к Административному регламенту
          Главе Сосновского муниципального района

          от___________________________________

          _____________________________________

          адрес:________________________________

          _____________________________________

          паспортные данные: сер ______№________

          выдан «_____»__________________ ______г.

          кем выдан паспорт_____________________

          _____________________________________

Заявление

        Прошу Вас  разрешить совершение сделки купли-продажи (мены, дарения и др.)____-х комнатной квартиры (жилого дома, земельного участка) по адресу:__________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________,

общей площадью _______кв.м., принадлежащей:

1.______________________________________________________________________________
2.______________________________________________________________________________

3.______________________________________________________________________________
и гражданину, признанному судом недееспособным, ограниченным в дееспособности ________________________________________________________________________________

«___»_____________ _______ года рождения;  

на основании права собственности__________________________________________________
__________________________________________________ от «___»___________ _____г.,

(свидетельство о гос. регистрации, либо другие правоустанавливающие документы)

с одновременным приобретением (выделением___ доли) __ -х комнатной квартиры (жилого дома, земельного участка) по адресу:

__________________________________________________________________________________________________________________, общей площадью ___________кв.м., 

принадлежащей: 

1.______________________________________________________________________________
2.______________________________________________________________________________
3.______________________________________________________________________________
на основании права собственности__________________________________________________

__________________________________________________ от «___»___________ _____г.,

(свидетельство о гос. регистрации, либо другие правоустанавливающие документы)

        Согласие всех заинтересованных сторон имеется, имущественные и жилищные права и интересы гражданина, признанного судом недееспособным, ограниченным в дееспособности ущемлены не будут. Обязуюсь в установленный срок представить в отдел опеки и попечительства УСЗН администрации Сосновского муниципального района документы, подтверждающие совершение сделки, выделения недееспособному, ограниченному в дееспособности в собственность жилое помещение, земельный участок (либо___ долю в праве собственности). 

«_____»____________20_____г.      _________________      __________________________

                                                                         (подпись)                                          (расшифровка подписи)

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
Заявление и документы приняты_____________20____г.

специалист УСЗН администрации Сосновского муниципального р-на__________________________________

