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УТВЕРЖДЕН
постановлением администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края

от 16 июля 2015 г. № 567

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 
предоставления администрацией города-курорта Железноводска 
Ставропольского края государственной услуги 
«Выдача в соответствии с Федеральным законом 
«Об опеке и попечительстве» разрешений на совершение сделок с имуществом несовершеннолетних подопечных, 
заключение договоров доверительного управления имуществом 
несовершеннолетних подопечных в соответствии 
с Гражданским кодексом Российской Федерации»
1. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления администрацией 
города-курорта Железноводска Ставропольского края государственной 
услуги «Выдача в соответствии с Федеральным законом «Об опеке и попечительстве» разрешений на совершение сделок с имуществом несовершеннолетних подопечных, заключение договоров доверительного управления имуществом несовершеннолетних подопечных в соответствии с Гражданским кодексом Российской Федерации» (далее соответственно – Административный регламент, государственная услуга, администрация города, отдел по социальным вопросам, опеке и попечительству) разработан в целях повышения доступности предоставления государственной услуги, устанавливает сроки и последовательность административных процедур (действий) администрации города по предоставлению государственной услуги.

Используемые в Административном регламенте термины и определения подлежат толкованию в соответствии с их значением, определенным законодательством Российской Федерации и законодательством 
Ставропольского края.

Настоящий Административный регламент размещается на официальном сайте Думы города-курорта Железноводска Ставропольского края и администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края в сети Интернет (далее - официальный сайт). 

1.2. Круг заявителей.
Заявителями на предоставление государственной услуги являются физические лица, обратившиеся в администрацию города с заявлением о предоставлении государственной услуги, выраженным в устной (в целях предоставления информации в рамках государственной услуги), письменной или электронной форме (с момента перехода на предоставление государственной услуги в электронном виде).
Получателями государственной услуги являются: 
законные представители несовершеннолетних подопечных (опекуны, попечители); 
приемные родители; 
патронатные воспитатели; 
уполномоченные представители образовательных организаций для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, проживающие по месту жительства (пребывания) на территории города-курорта Железноводска Ставропольского края, изъявившие желание совершить сделку с имуществом несовершеннолетних подопечных.

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении государственной услуги.
Органом, осуществляющим организацию работы, обеспечение качества предоставления государственной услуги и контроль за ее выполнением является отдел по социальным вопросам, опеке и попечительству. 
Местонахождение: город Железноводск, улица Калинина, дом 2, этаж 1, кабинет № 6. 
График приема граждан: вторник, четверг с 14.00 до 17.00 (далее – график работы). 

Справочный телефон: (89732) 3-26-63, факс (87932) 4-45-62.

E-mail: admzhvsocotdel@mail.ru
Информация по предоставлению государственной услуги размещается на официальном сайте: www.adm-zheleznovodsk.ru. При изменении информации по исполнению государственной услуги осуществляется ее периодическое обновление.

Также информацию по исполнению государственной услуги можно получить:

в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее – Единый портал);
многофункциональном центре предоставления государственных услуг (далее – МФЦ) (приложение 1 к настоящему Административному регламенту).

Информацию по вопросам предоставления государственной услуги заявители могут получить:

при непосредственном обращении в администрацию города;

в ответе на письменное обращение в администрацию города;

по справочным телефонам администрации города;

на официальном сайте;

на информационных стендах администрации города;

на Едином портале.
Консультации заявителей на получение государственной услуги проводятся в устной форме во время приема с ознакомлением с законодательной и нормативной правовой документацией, регламентирующей данный вид предоставления государственной услуги, в администрации города руководителем отдела по социальным вопросам, опеке и попечительству администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края (далее – руководитель отдела по социальным вопросам, опеке и попечительству).
При личном обращении или обращении по телефону предоставляется следующая информация:

сведения о местонахождении;

контактные телефоны администрации города и отдела по социальным вопросам, опеке и попечительству;
режим работы отдела по социальным вопросам, опеке и попечительству;

график приема специалистами отдела по социальным вопросам, опеке и попечительству;

наименования нормативных правовых актов, регулирующих предоставление государственной услуги;

перечень документов, которые необходимо представить для получения государственной услуги;

форма заполнения документов;

требования, предъявляемые к представляемым документам;

срок предоставления государственной услуги;

основания для отказа в предоставлении государственной услуги;

ход рассмотрения заявления на предоставление государственной услуги;

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

номера кабинетов для обращения граждан.

Если при консультации на личном приеме или по телефону специалист отдела по социальным вопросам, опеке и попечительству не может дать ответ самостоятельно или же подготовка ответа требует дополнительного времени, специалист предлагает обратившемуся:

назначить другое удобное время приема;

подготовить и дать консультацию по телефону, указанному заявителем;

изложить суть вопроса в письменной форме для подготовки ответа письмом или по электронной почте.
С момента окончания перехода к предоставлению государственной услуги в электронном виде данная государственная услуга будет предоставляться также с использованием информационно - телекоммуникационных технологий, в том числе с использованием Единого портала, универсальной электронной карты и других средств, включая осуществление в рамках такого предоставления электронного взаимодействия между администрацией города и заявителями.

На информационных стендах администрации города размещается следующая информация:

о перечне документов, необходимых для получения государственной услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;

о сроках предоставления государственной услуги;

о порядке обжалования действий (бездействия), а также решений должностных лиц администрации города, участвующих в предоставлении государственной услуги;

о порядке обжалования действий (бездействия), а также принимаемых администрацией города решений в ходе выполнения отдельных административных процедур (действий);

образцы оформления документов, необходимых для предоставления государственной услуги, и требования к ним;

график приема граждан;

настоящий Административный регламент.

2. Стандарт предоставления государственной услуги

2.1. Наименование государственной услуги: «Выдача в соответствии с Федеральным законом «Об опеке и попечительстве» разрешений на совершение сделок с имуществом несовершеннолетних подопечных, заключение договоров доверительного управления имуществом несовершеннолетних подопечных в соответствии с Гражданским кодексом Российской Федерации».
2.2. Наименование органа, предоставляющего государственную услугу, а также наименование всех иных организаций, участвующих в предоставлении государственной услуги, обращение в которые необходимо для предоставления государственной услуги.

Предоставление государственной услуги осуществляется администрацией города. 
Непосредственное предоставление государственной услуги осуществляется отделом по социальным вопросам, опеке и попечительству.

При предоставлении государственной услуги специалисты отдела по социальным вопросам, опеке и попечительству, ответственные за предоставление государственной услуги, осуществляют взаимодействие с:

управлением Федеральной миграционной службы по Ставропольскому краю; 

управлением Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Ставропольскому краю.

При предоставлении государственной услуги запрещается требовать от заявителей осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения государственной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг, получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления государственных услуг и предоставляются организациями, участвующими в предоставлении государственных услуг, утверждаемых нормативным правовым актом Ставропольского края.
2.3. Результат предоставления государственной услуги.
Результатом предоставления государственной услуги являются: 

2.3.1. Выдача заявителю разрешений:

на отчуждение жилых помещений (в том числе по обмену или дарению), расположенных на территории муниципального образования города-курорта Железноводска Ставропольского края, где собственниками 
(сособственниками) являются несовершеннолетние подопечные; 
на совершение сделок, влекущих отказ от принадлежащих подопечному прав, раздел его имущества или выдел из него долей, а также других действий, влекущих уменьшение имущества подопечного; 
на передачу жилых помещений в собственность несовершеннолетних подопечных; 
на снятие денежных средств, принадлежащих несовершеннолетним подопечным, со счетов, открытых в кредитных организациях; 
на доверительное управление имуществом несовершеннолетнего подопечного; 
на отказ от наследства в случае, когда наследниками являются несовершеннолетние подопечные;
на сдачу внаем (в аренду), в безвозмездное пользование или в залог недвижимого имущества, собственником (сособственником) которого являются несовершеннолетние подопечные.

2.3.2. Отказ заявителю в выдаче разрешений: 
на отчуждение жилых помещений (в том числе по обмену или дарению), расположенных на территории муниципального образования города-курорта Железноводска Ставропольского края, где собственниками (сособственниками) являются несовершеннолетние подопечные; 
на сдачу внаем (в аренду), в безвозмездное пользование или в залог недвижимого имущества, собственником (сособственником) которого являются несовершеннолетние подопечные;
на совершение сделок, влекущих отказ от принадлежащих подопечному прав, раздел его имущества или выдел из него долей, а также других действий, влекущих уменьшение имущества подопечного;
на передачу жилых помещений в собственность несовершеннолетних подопечных; 
на снятие денежных средств, принадлежащих несовершеннолетним подопечным, со счетов, открытых в кредитных организациях; 
на доверительное управление имуществом несовершеннолетнего подопечного; 

на отказ от наследства в случае, когда наследниками являются несовершеннолетние подопечные.

2.4. Срок предоставления государственной услуги.
Государственная услуга предоставляется в течение 15 рабочих дней со дня регистрации документов, указанных в пункте 2.6 настоящего 
Административного регламента.
2.5. Перечень нормативных правовых актов Российской Федерации и нормативных правовых актов Ставропольского края, регулирующих предоставление государственной услуги.
Гражданский кодекс Российской Федерации («Собрание законодательства Российской Федерации» 05 декабря 1994 г., № 32, ст. 3301);

Семейный кодекс Российской Федерации («Собрание законодательства Российской Федерации» 01 января 1996 г., № 1, ст. 16);

Жилищный кодекс Российской Федерации («Собрание законодательства Российской Федерации», 03 января 2005 г., № 1, ст. 14);
Федеральный закон от 16 июля 1998 г. № 102-ФЗ «Об ипотеке (залоге недвижимости)» («Собрание законодательства Российской Федерации» 
20 июля 1998 г., № 29, ст. 3400);
Федеральный закон от 06 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» («Собрание законодательства Российской Федерации» 06.10.2003, 
№ 40, ст. 3822).
Федеральный закон от 24 апреля 2008 г. № 48-ФЗ «Об опеке и попечительстве» («Собрание законодательства Российской Федерации» 
28 апреля 2008 г., № 17, ст. 1755);

Федеральный закон от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» («Собрание законодательства Российской Федерации» 02 августа 2010 г., № 31, 
ст. 4179);
Федеральный закон от 06 апреля 2011 г. № 63-ФЗ «Об электронной подписи» («Парламентская газета» 08 – 14 апреля 2011 г. № 17,  
«Российская газета» 08 апреля 2011 г. № 75, «Собрание законодательства Российской Федерации » 11 апреля 2011 г. № 15, ст. 2036); 

постановление Правительства Российской Федерации от                      25 августа 2012 г. № 852 «Об утверждении Правил использования усиленной квалифицированной электронной подписи при обращении за получением государственных и муниципальных услуг и о внесении изменения в Правила разработки и утверждения административных регламентов предоставления государственных услуг» («Российская газета» 
 31 августа 2012 г. № 200, «Собрание законодательства Российской 
Федерации» 03 сентября 2012 г. № 36, ст. 4903).

Закон Ставропольского края от 28 декабря 2007 г. № 89-кз 
«Об организации и осуществлении деятельности по опеке и попечительству» («Ставропольская правда» 04 января 2008 г. № 1-2, «Сборник законов и других правовых актов Ставропольского края» 15 марта 2008 г. № 7 ст. 7010);

Закон Ставропольского края от 28 февраля 2008 г. № 10-кз «О наделении органов местного самоуправления муниципальных районов и городских округов в Ставропольском крае отдельными государственными полномочиями Ставропольского края по организации и осуществлению деятельности по опеке и попечительству» («Ставропольская правда» 
 04 марта 2008 г. № 44-46, «Сборник законов и других правовых актов Ставропольского края» 25 апреля 2008 г. № 11 ст. 7134);

постановление Правительства Ставропольского края 
от 25 июля 2011 г. № 295-п «Об утверждении Порядка разработки и утверждения органами исполнительной власти Ставропольского края административных регламентов предоставления государственных услуг, порядка разработки и утверждения органами исполнительной власти 
Ставропольского края административных регламентов исполнения государственных контрольных (надзорных) функций и порядка проведения экспертизы проектов административных регламентов предоставления государственных услуг и проектов административных регламентов исполнения государственных контрольных (надзорных) функций» («Ставропольская правда» 03 августа 2011 г. № 183);
постановление Правительства Ставропольского края 
от 22 ноября 2013 г. № 428-п «О правилах подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов исполнительной власти Ставропольского края, предоставляющих государственные услуги, и их должностных лиц, государственных гражданских служащих Ставропольского края» («Ставропольская правда» 07 декабря 2013 г. № 330-331);
распоряжение Правительства Ставропольского края 
от 09 ноября 2010 г. № 474-рп «Об утверждении Перечня первоочередных государственных услуг, предоставляемых органами местного самоуправления муниципальных образований Ставропольского края и подведомственными им муниципальными учреждениями в электронной форме, в рамках отдельных государственных полномочий Ставропольского края, переданных для осуществления органам местного самоуправления муниципальных образований Ставропольского края» («Сборник законов и других правовых актов Ставропольского края» 28 февраля 2011 г. № 5 
ст. 9054);
приказ министерства экономического развития Ставропольского края от 01 июня 2011 г. № 173/од «Об утверждении перечней государственных услуг, предоставляемых органами исполнительной власти Ставропольского края» (документ опубликован не был).
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления государственной услуги.
Перечень документов, необходимых для получения государственной услуги:

1) заявление законных представителей несовершеннолетнего подопечного (опекунов (попечителей), приемных родителей) с обоснованием необходимости совершения сделки;

2) заявление-согласие несовершеннолетнего подопечного, достигшего возраста 14 лет;

3) заявления (согласия) всех сособственников отчуждаемого жилого помещения на совершение сделки;  
4) свидетельство о рождении несовершеннолетнего подопечного - оригинал и копия;  
5) паспорта законных представителей (опекунов (попечителей), приемных родителей) – оригинал и копия;

6) документы, подтверждающие полномочия опекуна (попечителя), приемного родителя (постановление об установлении опеки  (попечительства), договор о передаче ребенка на воспитание в приемную семью (при наличии указанного обстоятельства) – оригиналы и копии;

7) свидетельство о регистрации (расторжении) брака (в случае изменения фамилии законных  представителей) – оригинал и копия;

8) документы, подтверждающие правовой статус ребенка-сироты или ребенка, оставшегося без попечения родителей;

9) договор об открытии счета и сберегательная книжка на имя несовершеннолетнего подопечного – оригинал и копия;

10) предварительный договор купли-продажи (приватизации, мены, дарения, свидетельство о праве  на наследство) на отчуждаемое и приобретаемое жилое помещение – оригинал и копия по отчуждаемому жилью, копия по приобретаемому;

11) технический паспорт отчуждаемого и приобретаемого жилого помещения - оригинал и копия по отчуждаемому жилью, копия по приобретаемому;

12) поквартирная карточка (выписка из домовой книги) на отчуждаемое и приобретаемое помещение – оригинал и копия по отчуждаемому жилью, копия по приобретаемому;

13) ходатайство кредитной организации либо сертификат о праве на материнский (семейный) капитал;

14) свидетельство о праве на наследство по закону (завещанию);
15) рыночная оценка приобретаемого жилого помещения, в случае его приобретения на территории другого муниципального образования;
16) отказ участника долевой собственности от преимущественного права покупки продаваемой доли, при продаже доли в праве общей долевой собственности постороннему лицу, в соответствии с ч. 1 ст. 250 Гражданского кодекса Российской Федерации – оригинал;

17) уведомление в письменной форме остальных участников долевой собственности о намерении продать долю постороннему лицу, в соответствии с ч. 2 ст. 250 Гражданского кодекса Российской Федерации - оригинал и копия.
2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления государственной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении государственной или муниципальной услуги, и которые заявитель вправе представить.
Для предоставления государственной услуги специалист отдела по социальным вопросам, опеке и попечительству, ответственный за предоставление государственной услуги, запрашивает и получает в рамках межведомственного информационного взаимодействия следующие документы:
1) выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним об отсутствии обременений (ограничений) на приобретаемое жилое помещение;

2) сведения о месте проживания и регистрации несовершеннолетнего до момента приобретения жилого помещения.
2.8. Запрет на требование от заявителя избыточных документов и информации или осуществления избыточных действий. 
Органы местного самоуправления, организации, участвующие в предоставлении государственной услуги, в соответствии с требованиями пунктов 1 и 2 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года 
№ 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» не вправе требовать от заявителя:
представления документов и информации или осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации и нормативными правовыми актами Ставропольского края, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением государственной услуги;
представления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов исполнительной власти края, предоставляющих государственные услуги, иных организаций, участвующих в предоставлении государственной услуги, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ставропольского края, муниципальными правовыми актами.

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления государственной услуги.
В приеме документов, необходимых для предоставления государственной услуги, отказывается, если:

1) с заявлением обратилось неуполномоченное лицо;

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

3) заявитель не имеет регистрации по месту жительства или пребывания на территории города-курорта Железноводска Ставропольского края;

4) заявителем представлен неполный пакет документов, указанных в пункте 2.6 настоящего Административного регламента; 

5) документы оформлены ненадлежащим образом.
2.10. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении государственной услуги:
нарушение имущественных и (или) жилищных прав несовершеннолетних, которое может иметь место в результате совершения сделки;

несоответствие жилищных условий приобретаемого жилого помещения санитарно-техническим требованиям и нормам либо включение жилого дома, в котором находится приобретаемое жилое помещение, в реестр жилых помещений и многоквартирных домов, признанных в установленном порядке непригодными для проживания, аварийными и подлежащими сносу или реконструкции.

2.11. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной  платы за предоставление государственной услуги.
Государственная пошлина не взимается. 

Иная плата за предоставление государственной услуги не взимается.

2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении государственной услуги и при получении результата предоставления государственной услуги.
Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов на предоставление государственной услуги, при получении документов, при необходимости получения консультации не должно превышать 15 минут.
Максимальное время приема должностными лицами составляет 20 минут.
2.13. Срок регистрации заявления от заявителя о предоставлении государственной услуги.
Срок регистрации заявления от заявителя о предоставлении государственной услуги не может превышать 20 минут. Срок регистрации заявления о предоставлении государственной услуги, полученного в электронном виде и уведомления заявителя  о его получении не должен превышать 1 день.

2.14.  Требования к помещениям, в которых предоставляется государственная услуга, к местам ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставлении государственной услуги.

2.14.1. Требования к помещению администрации города, в котором предоставляется государственная услуга, к местам ожидания и приема заявителей:

Здание, в котором расположен отдел по социальным вопросам, опеке и попечительству, оборудовано входом для свободного доступа заявителей, в помещении имеются условия для лиц с ограниченными возможностями.

Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов отдела по социальным вопросам, опеке и попечительству.
Места ожидания в очереди на предоставление государственной услуги или получение документов должны быть оборудованы столами и стульями и обеспечивать писчей бумагой и письменными принадлежностями (для записи информации, написания заявлений). Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее 5 мест.
Помещения для оказания государственной услуги должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам, правилам противопожарной безопасности, безопасности труда.
Прием заявителей осуществляется в специально выделенном для этих целей помещении, оборудованном информационными табличками (вывесками) с указанием:

номера кабинета;

фамилии, имени, отчества должностного лица, осуществляющего прием и выдачу документов;

времени перерыва, технического перерыва.

Каждое рабочее место специалистов отдела по социальным вопросам, опеке и попечительству оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным ресурсам, печатающим и копирующим устройствам.

2.14.2. Требования к размещению и оформлению визуальной, текстовой информации в администрации города.
На информационных стендах в местах ожидания размещается следующая информация:

местонахождение, график приема граждан по вопросам предоставления государственной услуги, номера телефонов, адрес официального сайта и электронной почты в информационно-телекоммуникационной сети 
Интернет;  
перечень документов, необходимых для предоставления государственной услуги, и требования, предъявленные к документам;

сроки предоставления государственной услуги.

Полная версия текста настоящего Административного регламента с приложениями и извлечениями из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению государственной услуги, размещаются на официальном сайте, на Едином портале: www/26.gosuslugi.ru.
2.15. Иные требования, в том числе особенности предоставления государственной услуги в многофункциональных центрах предоставления государственной услуги и особенности предоставления государственной услуги в электронной форме, отсутствуют. 
2.16. Блок-схема предоставления государственной услуги приводится в приложении 2 к настоящему Административному регламенту.

2.17. Показателями оценки качества предоставления государственной услуги являются:
количество взаимодействий заявителя при получении государственной услуги c должностными лицами отдела по социальным вопросам, опеке и попечительству, ответственными за предоставление государственной услуги - не более двух раз;

продолжительность одного взаимодействия заявителя с должностными лицами отдела по социальным вопросам, опеке и попечительству, ответственными за предоставление государственной услуги - не более 
15 минут;

соблюдение срока предоставления государственной услуги; 
отсутствие жалоб заявителей на отсутствие необходимой информации на интернет-сайте или информационных стендах администрации 
города;
возможность получения государственной услуги в МФЦ;

отсутствие поданных в установленном порядке обоснованных жалоб на действия (бездействие) должностных лиц, ответственных за предоставление государственной услуги.

2.18. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления государственной услуги в МФЦ и особенности предоставления государственной услуги в электронной форме.
При предоставлении государственной услуги обеспечивается возможность заявителя с использованием официального сайта 
(www.adm-zheleznovodsk.ru), федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (www.gosuslugi.ru) и государственной системы «Портал государственных услуг Ставропольского края» (www.gosuslugi.ru).

Заявителям предоставляется возможность дистанционно получить формы документов, необходимые для получения государственной услуги. Указанные образцы заявлений размещаются в соответствующем разделе официального сайта. Заявитель имеет возможность оформить все необходимые документы в удобном для него месте для подачи в администрацию города.

Предоставление заявителям государственной услуги может быть организовано в МФЦ по принципу «одного окна» в соответствии с соглашениями о взаимодействии с администрацией города, определяющими порядок, условия и правила взаимодействия при предоставлении государственных и муниципальных услуг.
При предоставлении государственных услуг в МФЦ специалисты МФЦ в соответствии с настоящим Административным регламентом, осуществляют следующие функции:

информирование и консультирование заявителей по вопросу предоставления государственной услуги;

прием заявления и документов в соответствии с настоящим Административным регламентом и передача в администрацию города для исполнения.
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
3.1. Последовательность административных действий (процедур) предоставления государственной услуги, представлена в блок-схеме (приложение 2 к настоящему Административному регламенту).
Предоставление государственной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

1) приём и регистрация документов, представленных заявителем;

2) формирование личного дела заявителя;

3) экспертиза документов (установление факта наличия оснований для выдачи разрешения на совершение сделки с имуществом);
4) принятие решения;

5) организация выдачи решения;
3.2. Последовательность административных действий (процедур) предоставления государственной услуги  в МФЦ:

1) консультирование заявителя по вопросу предоставления государственной услуги;

2) прием и регистрация документов заявителя;
3) передача документов заявителя в администрацию города (отдел по социальным вопросам, опеке и попечительству).

3.3. Описание административных процедур.
3.3.1. Прием, регистрация и рассмотрение документов гражданина, обратившегося за предоставлением государственной услуги.
Основанием для начала процедуры является прием от заявителя руководителем отдела по социальным вопросам, опеке и попечительству заявления и документов, необходимых для предоставления государственной услуги, указанных в  пункте 2.6 настоящего Административного регламента.

Прием заявлений и документов осуществляется руководителем отдела по социальным вопросам, опеке и попечительству в соответствии с графиком приема граждан.

Ответственность за прием и регистрацию документов несет руководитель отдела по социальным вопросам, опеке и попечительству. Руководитель отдела по социальным вопросам, опеке и попечительству проводит проверку представленных документов на предмет соответствия их установленным законодательством требованиям и производит регистрацию заявления с приложением пакета документов, необходимых для оказания государственной услуги, в журнале регистрации заявлений и обращений граждан.
Общий максимальный срок приема документов от заявителей и (или) их законных представителей не может превышать 30 минут.
При рассмотрении заявления и принятии решения, выявлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствий представленных документов требованиям, указанным в настоящем Административном регламенте, руководитель отдела по социальным вопросам, опеке и попечительству уведомляет заявителя в устной или письменной форме либо по электронной почте о наличии препятствий для рассмотрения вопроса, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению.
Процедура заканчивается для заявителя сдачей пакета документов руководителю отдела по социальным вопросам, опеке и попечительству, если пакет документов собран полностью (то есть в нем имеются все документы, необходимые для предоставления государственной услуги).
Поступившие и зарегистрированные заявления с полным пакетом документов руководитель отдела по социальным вопросам, опеке и попечительству передает специалисту отдела по социальным вопросам, опеке и попечительству для формирования личного дела заявителя.

3.3.2. Формирование личного дела заявителя.

Основанием для начала процедуры формирования личного дела заявителя является регистрация руководителем отдела по социальным вопросам, опеке и попечительству заявления в «Журнале регистрации заявлений граждан».
Ответственным за комплектование документов в рамках межведомственного взаимодействия является специалист отдела по социальным вопросам, опеке и попечительству, который в течение трех рабочих дней организует работу по формированию запросов в адрес органов и организаций, указанных в пункте 2.7  настоящего Административного регламента.
Перечень документов, необходимых отделу по социальным вопросам, опеке и попечительству для предоставления государственной услуги, но которые находятся в иных органах и организациях:

1) выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним об отсутствии обременений (ограничений) на приобретаемое жилое помещение;

2) сведения о месте проживания и регистрации несовершеннолетнего до момента приобретения жилого помещения.
Специалист отдела по социальным вопросам, опеке и попечительству, при поступлении ответов на запрос от органов и организаций, в том числе в электронной форме с использованием системы межведомственного электронного взаимодействия, передает поступившие ответы руководителю отдела по социальным вопросам, опеке и попечительству.

Максимальный срок исполнения указанной административной процедуры – 5 рабочих дней. В случае направления запросов срок выполнения данной процедуры увеличивается в зависимости от сроков выдачи ответов, определенных в учреждении или организации, куда направлен запрос.

3.3.3. Экспертиза документов, представленных заявителем.
Основанием для начала административной процедуры является принятие руководителем отдела по социальным вопросам, опеке и попечительству заявления от гражданина с прилагаемым пакетом документов, указанных в пункте 2.6 настоящего Административного регламента, и получение всех сведений в рамках межведомственного взаимодействия.

Руководитель отдела по социальным вопросам, опеке и попечительству рассматривает заявление и представленные документы и является ответственным за проведение данной административной процедуры.

Руководитель отдела по социальным вопросам, опеке и попечительству устанавливает принадлежность заявителя к категории граждан, имеющих право на получение государственной услуги, а именно:

устанавливает факт проживания заявителя на территории 
города-курорта Железноводска Ставропольского края;

устанавливает факт постоянной регистрации на территории 
города-курорта Железноводска Ставропольского края;
устанавливает статус заявителя и правовые основания предоставления  государственной услуги.

При подтверждении права заявителя на получение государственной услуги руководитель отдела по социальным вопросам, опеке и попечительству передает сформированное личное дело заявителя специалисту отдела по социальным вопросам, опеке и попечительству для подготовки заключения:
о разрешении отчуждения жилых помещений (в том числе по обмену или дарению), расположенных на территории муниципального образования города-курорта Железноводска Ставропольского края, где собственниками (сособственниками) являются несовершеннолетние подопечные; 
о разрешении сдачи внаем (в аренду), в безвозмездное пользование или в залог недвижимого имущества, собственником (сособственником) которого являются несовершеннолетние подопечные;
о разрешении совершения сделок, влекущих отказ от принадлежащих подопечному прав, раздел его имущества или выдел из него долей, а также других действий, влекущих уменьшение имущества подопечного;
о разрешении передачи жилых помещений в собственность несовершеннолетних подопечных; 
о разрешении доверительного управления имуществом несовершеннолетнего подопечного; 

о разрешении отказа от наследства в случае, когда наследниками являются несовершеннолетние подопечные.

о разрешении на снятие денежных средств, принадлежащих несовершеннолетним подопечным, со счетов, открытых в кредитных организациях;

Заключение подписывает руководитель отдела по социальным вопросам, опеке и попечительству. 

В случае отказа в получении государственной услуги заявителю выдается уведомление об отказе в предоставлении государственной услуги.

Максимальный срок исполнения указанной административной процедуры - 2 рабочих дня.
3.3.4. Принятие решения.
Основанием для начала административной процедуры является подписание руководителем отдела по социальным вопросам опеке и попечительству заключения о выдаче разрешения.
Разрешение оформляется в виде: 

постановления администрации города о разрешении отчуждения жилых помещений (в том числе по обмену или дарению), расположенных на территории муниципального образования города-курорта Железноводска Ставропольского края, где собственниками (сособственниками) являются несовершеннолетние подопечные; 
постановления администрации города о разрешении сдачи внаем (в аренду), в безвозмездное пользование или в залог недвижимого имущества, собственником (сособственником) которого являются несовершеннолетние подопечные;
постановления администрации города о разрешении совершения сделок, влекущих отказ от принадлежащих подопечному прав, раздел его имущества или выдел из него долей, а также других действий, влекущих уменьшение имущества подопечного;
постановления администрации города о разрешении передачи жилых помещений в собственность несовершеннолетних подопечных; 
постановления администрации города о разрешении доверительного управления имуществом несовершеннолетнего подопечного; 

постановления администрации города о разрешении отказа от наследства в случае, когда наследниками являются несовершеннолетние подопечные.

разрешения на снятие денежных средств, принадлежащих несовершеннолетним подопечным, со счетов, открытых в кредитных организациях. 
Порядок внесения, подготовки, оформления, принятия (подписания) и издания правовых актов администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края, установлен Регламентом администрации 
города-курорта Железноводска.

Контроль за процедурой осуществляет руководитель отдела по социальным вопросам, опеке и попечительству, который является ответственным за выполнение данной административной процедуры.

3.3.5. Выдача заявителю постановления администрации города.
Основанием для начала процедуры организации выдачи постановления администрации города является его подписание главой администрации города. 
Ответственным за выдачу заявителю постановления администрации города является специалист отдела по социальным вопросам, опеке и попечительству.

Результатом административной процедуры является выдача постановления администрации города о разрешении на сделку с имуществом несовершеннолетнего подопечного. 
Контроль за административной процедурой осуществляет руководитель отдела по социальным вопросам, опеке и попечительству.

Специалист отдела по социальным вопросам, опеке и попечительству, ответственный за выдачу результата предоставления государственной услуги, вносит информацию о результате предоставления государственной услуги в «Журнал регистрации заявлений и разрешений» по форме, в соответствии с приложением 4 к настоящему Административного регламенту.

4. Формы контроля за исполнением Административного регламента

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением специалистами отдела по социальным вопросам, опеке и попечительству положений настоящего Административного регламента и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов Ставропольского края, муниципальных нормативных правовых актов города-курорта Железноводска Ставропольского края, устанавливающих требования к предоставлению государственной услуги, а также принятием ими решений.
Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению государственной услуги, и принятием решений специалистами отдела по социальным вопросам, опеке и попечительству осуществляется министерством образования и молодежной политики Ставропольского края путем проведения проверок соблюдения и исполнения положений настоящего Административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов Ставропольского края и муниципальных нормативных правовых актов города-курорта Железноводска Ставропольского края.


4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления государственной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления государственной услуги.
Контроль за полнотой и качеством предоставления государственной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) специалистов отдела по социальным вопросам, опеке и попечительству по предоставлению государственной услуги.

По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение специалистов отдела по социальным вопросам, опеке и попечительству к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Проверки полноты и качества предоставления государственной услуги осуществляются на основании муниципальных нормативных правовых актов города-курорта Железноводска Ставропольского края.

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 заявителя.

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


4.3. Ответственность специалистов отдела по социальным вопросам, опеке и попечительству за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления государственной услуги.
Специалисты отдела по социальным вопросам, опеке и попечительству, ответственные за осуществление административных процедур, указанных в пункте 3.1 настоящего Административного регламента,  несут персональную ответственность за полноту и качество осуществления административных процедур.
В случае допущенных нарушений специалисты отдела по социальным вопросам, опеке и попечительству привлекаются к дисциплинарной ответственности в соответствии с законодательством Российской 
Федерации.


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

Контроль за предоставлением государственной услуги осуществляется:

органами государственной власти (при осуществлении отдельных государственных полномочий, переданных законами Ставропольского края);

иными органами в установленном законодательством порядке.

Контроль за полнотой и качеством предоставление государственной услуги осуществляется в соответствии с правовыми актами Российской Федерации, правовыми актами Ставропольского края и муниципальными правовыми актами города-курорта Железноводска Ставропольского края.
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования заявителем решений и действий (бездействия), осуществляемых (принятых) в ходе предоставления государственной услуги.

5.1. Информация для заявителя о его праве на досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия), принятых (осуществляемых) в ходе предоставления государственной услуги.
Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия) должностных лиц администрации города, специалистов отдела по социальным вопросам, опеке и попечительству, предоставляющих государственную  услугу, в досудебном (внесудебном) порядке в органах государственной власти (при осуществлении отдельных государственных полномочий, переданных законами Ставропольского края).
5.2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования.
Заявитель и заинтересованные лица могут обратиться с жалобой в органы государственной власти (при осуществлении отдельных государственных полномочий, переданных законами Ставропольского края), в том числе в следующих случаях:
нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении государственной  услуги;

нарушение срока предоставления государственной  услуги;

требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ставропольского края, муниципальными правовыми актами города-курорта Железноводска Ставропольского края для предоставления государственной  услуги;

отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ставропольского края, муниципальными правовыми актами города-курорта Железноводска Ставропольского края для предоставления государственной услуги, у заявителя;

отказ в предоставлении государственной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ставропольского края, муниципальными правовыми актами города-курорта Железноводска Ставропольского края;

затребование с заявителя при предоставлении государственной  услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ставропольского края, муниципальными правовыми актами города-курорта Железноводска Ставропольского края 
отказ специалиста отдела по социальным вопросам, опеке и попечительству, предоставляющего государственную  услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.3. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы.
Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в администрацию города.
Жалобы на решения, принятые администрацией города, рассматриваются председателем комиссии по охране прав подопечных. 

Жалоба может быть направлена по почте с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта, Единого портала либо Портала государственных и муниципальных услуг, предоставляемых органами исполнительной власти Ставропольского края и органами местного самоуправления муниципальных образований 
Ставропольского края, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

Жалоба должна содержать:

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

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

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

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

5.4. Сроки рассмотрения жалоб.
Жалоба, поступившая в администрацию города, подлежит рассмотрению главой города-курорта Железноводска Ставропольского края, в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа в предоставлении государственной услуги, специалиста отдела по социальным вопросам, опеке и попечительству, 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. 

Правительство Российской Федерации вправе установить случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен.

5.5. Результат досудебного (внесудебного) обжалования.
По результатам рассмотрения жалобы администрацией города, председатель комиссии по опеке и попечительству администрации города   принимает одно из следующих решений:

удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных специалистами отдела по социальным вопросам, опеке и попечительству опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной услуги документах;

отказывает в удовлетворении жалобы.

Не позднее 2 рабочих дней после принятия решения по жалобе, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
Заместитель главы администрации

города-курорта Железноводска

Ставропольского края                                                                 И.М. Устинова
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