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                                                                            Приложение 

                                                                            к постановлению администрации
                                                                        Малокарачаевского муниципального района

                                                                        от ___.___. 2012 № _____
Административный регламент

по предоставлению государственной услуги «Принятие мер по защите жилищных прав подопечных, лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, в том числе по обеспечению их жилой площадью, в случаях, предусмотренных действующим законодательством»
1. Общие положения

1.1. Настоящий административный регламент по предоставлению государственной услуги «Принятие мер по защите жилищных прав  подопечных, лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, в том числе по обеспечению их жилой площадью, в случаях, предусмотренных действующим законодательством» на территории Малокарачаевского муниципального района устанавливает последовательность и сроки административных процедур (действий) и (или) принятия решений по предоставлению государственной услуги, осуществляемые по запросу (заявлению) физического  лица (далее - Регламент).

1.2. Административные процедуры и (или) действия, установленные настоящим Регламентом, осуществляются, в том числе в электронном виде, с использованием сведений Базового регистра информации, необходимой для предоставления государственных услуг в Малокарачаевском муниципальном районе (далее - Базовый регистр), и Единых требований к предоставлению государственных услуг в Малокарачаевском муниципальном районе (далее - Единые требования).

2. Стандарт предоставления государственной услуги

Наименование государственной услуги

2.1. Принятие мер по защите жилищных прав подопечных, лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, в том числе по обеспечению их жилой площадью, в случаях, предусмотренных действующим законодательством (далее - государственная услуга).

Правовые основания предоставления государственной услуги

2.2. Предоставление государственной услуги осуществляется в соответствии с: 

- Гражданским кодексом Российской Федерации (часть первая) от 30.11.1994 N 51-ФЗ (ред. от 30.11.2011);

- Семейным кодексом Российской Федерации от 29.12.1995 N 223-ФЗ

(ред. от 30.11.2011);
- Законом РФ от 24 апреля 2008 года № 48-ФЗ «Об опеке и попечительстве»;

- Письмом Министерства образования Российской Федерации от 20.02.1995 г. № 09-М «О защите жилищных прав несовершеннолетних»;

- Письмом Министерства общего и профессионального образования Российской Федерации от 09.06.1999 № 244/26-5 «О дополнительных мерах по защите жилищных прав несовершеннолетних».

- Законом Карачаево-Черкесской Республики от 10 января 2008 года № 3-РЗ «О наделении органов местного самоуправления муниципальных районов и городских округов в Карачаево-Черкесской Республике отдельными государственными полномочиями Карачаево-Черкесской Республики по организации и осуществлению деятельности по опеке и попечительству» (с изменениями от 02 ноября 2009 года);
       - Законом Карачаево-Черкесской Республики от 16 декабря 2008 года № 83-РЗ «О дополнительных гарантиях прав детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, на жилое помещение в Карачаево-Черкесской Республике;

Наименование органа исполнительной власти администрации Малокарачаевского муниципального района
(организации), предоставляющего государственную услугу
2.3. Полномочия по предоставлению государственной услуги осуществляются отделом опеки и попечительства администрации Малокарачаевского муниципального района, наделенным отдельными полномочиями Карачаево-Черкесской Республики в сфере опеки, попечительства и патронажа (далее – отдел опеки и попечительства администрации Малокарачаевского муниципального района, предоставляющий государственную услугу).

2.4. В целях, связанных с предоставлением государственной услуги, используются документы и информация, обрабатываемые, в том числе посредством межведомственного запроса, с использованием межведомственного информационного взаимодействия с:

- органами записи актов гражданского состояния по Карачаево-Черкесской Республике; 

- администрациями сельских поселений Малокарачаевского муниципального района.

Заявители

2.5. В качестве заявителей могут выступать опекуны (попечители), приёмные родители, (далее законные представители), а также несовершеннолетние подопечные в возрасте от 14 лет с согласия законного представителя (далее заявители).

Государственная услуга предоставляется во всех случаях совершения сделок по сдаче имущества подопечного внаем, в аренду, в безвозмездное пользование или залог.

Государственная услуга предоставляется во всех случаях отчуждения жилого дома, квартиры, части жилого дома или квартиры, принадлежащих подопечному, при перемене места жительства подопечного.

Государственная услуга предоставляется в случаях отчуждения недвижимого имущества в исключительных случаях, в том числе оплаты дорогостоящего лечения и т.д.

Государственная услуга предоставляется во всех случаях отчуждения жилого помещения, в котором проживают находящиеся под опекой или попечительством члены семьи собственника данного жилого помещения либо оставшиеся без родительского попечения несовершеннолетние члены семьи собственника, если при этом затрагиваются права или охраняемые законом интересы указанных лиц.

Государственная услуга не предоставляется в случаях совершения сделок, влекущих за собой отказ от принадлежащих подопечному прав, раздел его имущества или выдел из него долей, и других сделок, влекущих за собой уменьшение стоимости имущества подопечного.
2.6. Настоящим регламентом не предусмотрено предоставление интересов заявителя другими лицами.

Документы, необходимые для предоставления

государственной услуги

2.7. При обращении за получением государственной услуги заявитель представляет:

2.7.1. Запрос (заявление) на предоставление государственной услуги (далее - запрос).
Запрос в форме документа на бумажном носителе оформляется согласно приложению № 2 к Регламенту.

2.7.2. документ, удостоверяющий личность, с отметкой о регистрации;

2.7.3. свидетельство о государственной регистрации права на недвижимое 
имущество;

2.7.4. документы БТИ:

2.7.4.1. поэтажный план;

2.7.4.2. экспликация;

2.7.4.3. справка об оценочной стоимости;

2.7.5. согласие ребенка, достигшего возраста 10 лет;

2.7.6. документы на приобретаемую квартиру в соответствии с подпунктами 2.7.3-2.7.4. Регламента на приобретаемую квартиру.

2.7.7. согласие всех членов семьи в приобретаемой квартире на продажу.

Перечень документов, необходимых для предоставления государственной услуги, является исчерпывающим.

2.8. При получении доступа к необходимым для предоставления государственной услуги сведениям Базового регистра к заявителю не предъявляется требование о подаче следующих документов, необходимых для предоставления государственной услуги:

Заявитель вправе представить указанные документы по собственной инициативе.

2.9. С 15.12.2012г. (дата в соответствии с планом перевода государственной услуги в электронный вид) на Портале государственных услуг Карачаево-Черкесской Республики заявитель имеет возможность заполнения интерактивной формы запроса, приложения к запросу электронных образов документов, подписания запроса и документов, подлежащих подписанию, с использованием электронной цифровой подписи (электронной подписи).
Услуги, необходимые и обязательные

для предоставления государственной услуги

2.10. Услугами, необходимыми и обязательными для предоставления государственной услуги, являются предоставление заявителем следующих документов:

- технического паспорта жилого помещения (квартиры);

- поэтажного плана;

- оценочная стоимость.

Услугами, необходимыми и обязательными для предоставления государственной услуги, являются предоставление документов технической инвентаризации, предусмотренное постановлением Правительства Российской Федерации от 04.12.2000 № 921 «О государственном техническом учете и технической инвентаризации в Российской Федерации объектов капитального строительства».

Срок предоставления государственной услуги

2.11. Общий срок предоставления государственной услуги включает срок межведомственного взаимодействия органов власти и организаций в процессе предоставления государственной услуги и не может превышать 15 календарных дней.

2.12. Срок предоставления государственной услуги исчисляется со дня, следующего за днем регистрации запроса.

Отказ в приеме документов, необходимых для предоставления

государственной услуги

2.13. Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления государственной услуги, являются:

- представленные заявителем документы не соответствуют установленным требованиям;

- заявителем представлен неполный комплект документов, необходимых для получения государственной услуги, предусмотренный Регламентом;

- в представленных заявителем документах содержатся противоречивые сведения.

Перечень оснований отказа в приеме документов, необходимых для предоставления государственной услуги, является исчерпывающим.

2.15. Письменное решение об отказе в приеме запроса и документов, необходимых для получения государственной услуги, оформляется по требованию заявителя, подписывается руководителем органа власти, предоставляющего государственную услугу и выдается заявителю с указанием причин отказа.

2.16. Решение об отказе в приеме запроса и документов, представленных в электронной форме, подписывается руководителем органа власти, предоставляющего государственную услугу с использованием электронной цифровой подписи (электронной подписи) и направляется заявителю по электронной почте и (или) через портал государственных и муниципальных услуг не позднее следующего рабочего дня с даты регистрации запроса (если это указано в административном регламенте).

Приостановление предоставления государственной услуги

2.17. Основания для приостановления предоставления государственной услуги настоящим Регламентом не предусмотрены.
Отказ в предоставлении государственной услуги

2.18. Основаниями для отказа в предоставлении государственной услуги являются:
- отсутствие у заявителя права на получение государственной услуги;

- представление заявителем неправильно оформленных или утративших силу документов, если указанные обстоятельства были установлены в процессе рассмотрения документов;

- представленные заявителем документы ущемляют имущественные и жилищные права несовершеннолетнего ребенка;


- совершаемая заявителем сделка влечет уменьшение имущества несовершеннолетнего;


- представленные заявителем документы не соответствуют интересам несовершеннолетнего.

 Перечень оснований для отказа в предоставлении государственной услуги является исчерпывающим.

2.19. Решение об отказе в предоставлении государственной услуги подписывается руководителем органа власти, предоставляющего государственную услугу и выдается заявителю с указанием причин отказа.

2.20. Решение об отказе в предоставлении государственной услуги по запросу, поданному в электронной форме, подписывается руководителем органа власти, предоставляющего государственную услугу с использованием электронной цифровой подписи (электронной подписи) и направляется заявителю по электронной почте и (или) через портал государственных и муниципальных услуг не позднее следующего рабочего дня с даты принятия решения об отказе в предоставлении государственной услуги (если это предусмотрено в административном регламенте).

Результат предоставления государственной услуги

2.21. Результатом предоставления государственной услуги является:
- постановление администрации Малокарачаевского муниципального района о предварительном разрешении на сделку с имуществом подопечного;

- постановление администрации Малокарачаевского муниципального района об отказе в предоставлении государственной услуги.

2.22. Документ и (или) информация, подтверждающие предоставление государственной услуги (отказ в предоставлении государственной услуги), могут быть:

- выданы лично заявителю в форме документа на бумажном носителе;

- направлены заявителю в форме документа на бумажном носителе почтовым отправлением;

- с 15.12.2012г. (дата в соответствии с планом перевода государственной услуги в электронный вид) направлены заявителю в форме электронного документа, подписанного с использованием электронной цифровой подписи (электронной подписи), по электронной почте (если это предусмотрено в административном регламенте);

- с 15.12.2012г.  (дата в соответствии с планом перевода государственной услуги в электронный вид) направлены заявителю в форме электронного документа, подписанного с использованием электронной цифровой подписи (электронной подписи), через портал государственных и муниципальных услуг (если это предусмотрено в административном регламенте).

Форма и способ получения документа и (или) информации, подтверждающих предоставление государственной услуги (отказ в предоставлении государственной услуги), указываются заявителем в запросе, если иное не установлено законодательством Российской Федерации.

2.23. Сведения о конечных результатах предоставления государственной услуги вносятся в Базовый регистр в сроки (срок), установленные Правительством Карачаево-Черкесской Республики, в следующем составе: 
- получатель государственной услуги (СНИЛС);

- дата заявления на предоставление услуги; 

- основания начала услуги (дата, № постановления).
2.24. Внесение сведений о конечном результате предоставления государственной услуги в Базовый регистр не лишает заявителя права получить указанный результат в форме документа на бумажном носителе или в электронной форме, заверенного электронной цифровой подписью (электронной подписью) уполномоченного должностного лица.

Плата за предоставление государственной услуги.

Плата за предоставление услуг, которые являются

необходимыми и обязательными для предоставления

государственной услуги

2.25. Предоставление государственной услуги осуществляется бесплатно.

Показатели доступности и качества государственной услуги

2.26. Качество и доступность государственной услуги характеризуется следующими показателями:

срок предоставления государственной услуги - 15 календарных дней; 

время ожидания в очереди при подаче запроса - 60 минут;

время ожидания в очереди при получении результата предоставления государственной услуги – не более 15 минут.

Порядок информирования о предоставлении

государственной услуги

2.27. Информацию о правилах предоставления муниципальной услуги можно получить:

непосредственно в Отделе: Карачаево-Черкесская Республика, Малокарачаевский район, с.Учкекен, ул.Ленина, 120;

по информационным системам общего пользования;

из средств массовой информации.

Номер справочного телефона, график работы, адрес электронной почты Отдела в приложении № 1 к Регламенту.
Информация о предоставлении государственной услуги размещается: 

-   на стендах в администрации Малокарачаевского муниципального района, предоставляющей государственную услугу; 

- на официальном сайте администрации Малокарачаевского муниципального района, предоставляющей государственную услугу;

-  на Портале государственных и муниципальных услуг (функций) Карачаево-Черкесской Республики.
2.28. При предоставлении государственной услуги в электронной форме с 15.12.2012г. (дата в соответствии с планом перевода государственной услуги в электронный вид) заявитель имеет возможность получать информацию о ходе выполнения запроса о предоставлении государственной услуги через Портал государственных услуг Карачаево-Черкесской Республики.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения

административных процедур, требования к порядку

их выполнения, особенности выполнения административных

процедур в электронной форме

Последовательность административных процедур

3.1. Предоставление государственной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
3.1.1. Прием (получение) запроса и документов (информации), необходимых для предоставления государственной услуги.

3.1.2. Обработка документов (информации), необходимых для предоставления государственной услуги.

3.1.3. Принятие решения о предоставлении государственной услуги или об отказе в предоставлении государственной услуги.

3.1.4. Выдача (направление) заявителю документов и (или) информации, подтверждающих отказ в предоставлении государственной услуги и внесение сведений о конечном результате предоставления государственной услуги в Базовый регистр.

Прием (получение) запроса и документов (информации), необходимых для предоставления государственной услуги
3.2. Основанием для начала предоставления государственной услуги является поступление запроса на предоставление государственной услуги и документов в отдел опеки и попечительства администрации Малокарачаевского муниципального района, предоставляющий государственную услугу. 

3.3. Должностным лицом, ответственным за выполнение административной процедуры является ведущий специалист отдела опеки и попечительства администрации Малокарачаевского муниципального района, предоставляющий государственную услугу (далее – должностное лицо, ответственное за прием документов).

3.4. Должностное лицо, ответственное за прием документов:

- осуществляет прием запроса и документов, необходимых для предоставления государственной услуги в соответствии с Едиными требованиями; 

-  комплектует запрос и представленные заявителем документы в личное дело обслуживаемого лица. 

3.5. Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 1 рабочий день.

3.6. Результатом административной процедуры являются:
- сформированное личное дело обслуживаемого лица, содержащее запрос и представленные заявителем документы;

- отказ в приеме документов, оформленный в соответствии с Едиными требованиями.
Обработка документов (информации), необходимых 

для предоставления государственной услуги 
3.7. Основанием для начала административной процедуры является поступление личного дела обслуживаемого лица.

3.8. Должностным лицом, ответственным за выполнение административной процедуры является ведущий специалист отдела опеки и попечительства администрации Малокарачаевского муниципального района, предоставляющий государственную услугу (далее – должностное лицо, ответственное за обработку документов).

3.9. Должностное лицо, ответственное за обработку документов:

- в соответствии с Едиными требованиями формирует сведения, необходимые для предоставления государственной услуги, и дополняет ими личное дело обслуживаемого лица; 

- дополняет личное дело обслуживаемого лица следующими документами: копией свидетельства о рождении несовершеннолетнего подопечного (опекаемого), копией постановления об установлении опеки (попечительства);

- готовит проект постановления о предварительном разрешении на сделку либо об отказе в предоставлении государственной услуги;

-  обеспечивает проведение контроля правомерности предоставления государственной услуги либо отказа в предоставлении государственной услуги.

3.10. Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 10 рабочих дней.

3.11. Результатом административной процедуры являются:

- проект постановления о предварительном разрешении на сделку;

- проект постановления об отказе в предоставлении государственной услуги.
Принятие решения о предоставлении государственной услуги либо об отказе в предоставлении государственной услуги;

3.12. Основанием для начала административной процедуры является поступление личного дела обслуживаемого лица и проекта соответствующего постановления. 

3.13. Должностным лицом, ответственным за выполнение административной процедуры является руководитель органа местного самоуправления. 

3.14. Руководитель органа местного самоуправления принимает решение в порядке, установленном Едиными требованиями. 
3.15. Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 3 рабочих дня.

3.16. Результатом административной процедуры является:

- постановление о предварительном разрешении на сделку;

- постановление об отказе в предоставлении государственной услуги.
Выдача (направление) заявителю документов и (или) информации, подтверждающих отказ в предоставлении государственной услуги и внесение сведений о конечном результате предоставления государственной услуги в Базовый регистр
3.17. Основанием для начала административной процедуры является поступление личного дела обслуживаемого лица и соответствующего постановления.

3.18. Должностным лицом, ответственным за выполнение административной процедуры является ведущий специалист отдела опеки и попечительства администрации Малокарачаевского муниципального района, предоставляющий государственную услугу (далее – должностное лицо, ответственное за информирование). 
3.19. Должностное лицо, ответственное за информирование:
3.19.1 в случае принятия решения о предоставлении государственной услуги:

· вносит сведения, характеризующие результат предоставления государственной услуги, в Базовый регистр и информационную систему в соответствии с Едиными требованиями; 

- помещает экземпляр соответствующего постановления в личное дело обслуживаемого лица, в том числе в виде электронного образа.
3.19.2 в случае принятия решения об отказе в предоставлении государственной услуги передает соответствующее постановление в порядке делопроизводства для информирования заявителя в соответствии с Едиными требованиями.

3.20. Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 1 рабочий день.
3.21. Результатом административной процедуры являются:

- сведения, характеризующие конечный результат предоставления государственной услуги в Базовом регистре;

- информирование заявителя об отказе в предоставлении государственной услуги.
4. Формы контроля за исполнением

административного регламента

4.1. Контроль за исполнением Регламента осуществляется администрацией Малокарачаевского муниципального района, предоставляющей государственную услугу, в формах, установленных Правительством Карачаево-Черкесской Республики.

4.2. Текущий контроль за соблюдением и исполнением должностными лицами отдела опеки и попечительства администрации Малокарачаевского муниципального района, предоставляющего государственную услугу  положений Регламента и иных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению государственной услуги, а также принятием ими решений осуществляется главой администрации Малокарачаевского муниципального района, предоставляющего государственную услугу и уполномоченными им должностными лицами.

4.3. Перечень должностных лиц, осуществляющих текущий контроль, устанавливается правовым актом органа власти, предоставляющего государственную услугу.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений

и действий (бездействия) органа власти, предоставляющего 
государственную услугу

5.1. Заявитель может сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях (бездействии) должностных лиц отдела опеки и попечительства администрации Малокарачаевского муниципального района, предоставляющего услуги, нарушении положений настоящего Регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики в администрацию Малокарачаевского муниципального района, предоставляющую государственную услугу, и (или) в Правительство Карачаево-Черкесской Республики по телефонам, почтовым адресам, адресам электронной почты, размещенным на сайте администрации Малокарачаевского муниципального района, предоставляющего государственную услугу, портале государственных и муниципальных услуг в порядке, установленном правовыми актами Российской Федерации, правовыми актами Карачаево-Черкесской Республики.

Заместитель главы-руководитель

аппарата администрации                                                                       А.Б. Гнаева

              Приложение № 1
              к административному регламенту  

              «Принятие мер по защите жилищных  прав
              подопечных, лиц из числа детей-сирот

              и детей, оставшихся без попечения родителей, в том числе по обеспечению их жилой площадью, в случаях, предусмотренных действующим законодательством»
Сведения о местах нахождения, графике работы, 
адресе электронной почты

и контактного телефона  Отдела опеки и попечительства администрации Малокарачаевского муниципального района

	Наименование

органа
	Телефон
	График работы
	Адрес:

	Отдел опеки и попечительства администрации Малокарачаевского муниципального района
	(87877)

2-50-14

Адрес электронной почты: ооamkmr@mail.ru

	понедельник – пятница 

с 9.00-17.00

обед 

с 13.00-14.00
	369380, КЧР, Малокарачаевский район, 
с. Учкекен, ул.Ленина,120

кабинет, № 45


              Приложение № 2

              к административному регламенту  

              «Принятие мер по защите жилищных  прав

              подопечных, лиц из числа детей-сирот

              и детей, оставшихся без попечения родителей, в том числе по обеспечению их жилой площадью, в случаях, предусмотренных действующим законодательством»
	Сведения о заявителе:

(Ф.И.О.)

Документ, удостоверяющий личность

_________________(вид документа)

__________________(серия, номер)

______________________________

______________________________

(кем, когда выдан)

Адрес места жительства__________

______________________________

______________________________

(с указанием почтового индекса)

тел.__________________________

эл. почта______________________

	Главе администрации Малокарачаевского муниципального

района
(Ф.И.О. должностного лица)




ЗАПРОС (ЗАЯВЛЕНИЕ)


Прошу разрешить продажу (мену) квартиры/ доли квартиры по адресу:

______________________________________________________________,

общ. пл. _______ м2 , жил. пл. _________ м2 , где зарегистрирован  и является собственником ____________________ несовершеннолетний ______________
                                   (указать долю)
_________________________________________________________________,
(ф.и.о.  дата рождения)
с одновременной/последующей  покупкой/меной квартиры/доли квартиры по адресу:________________________________________________________,

где несовершеннолетний будет зарегистрирован и являться собственником

_______________________________________________________________
(указать долю)

Документы и (или) информация, необходимые для получения государственной услуги, прилагаются.

Результат предоставления государственной услуги прошу:

вручить лично, направить по месту жительства (месту нахождения) в форме документа на бумажном носителе (нужное подчеркнуть).

Решение об отказе в приеме запроса и документов (информации, сведений, данных), необходимых для получения государственной услуги, прошу: вручить лично, направить по месту жительства (месту нахождения) в форме документа на бумажном носителе (нужное подчеркнуть).

Решение об отказе в предоставлении государственной услуги прошу: вручить лично, направить по месту жительства (месту нахождения) в форме документа на бумажном носителе (нужное подчеркнуть).
Я, _______________________________________________________________,
(фамилия, имя, отчество)

даю согласие на обработку и использование моих персональных данных, содержащихся в настоящем заявлении и в предоставленных мною документах.

	      Подпись

______________________________

Дата__________________________

Запрос принят:

_______________________________

_______________________________
_______________________________

(Ф.И.О., должность лица, уполномоченного  на прием запроса)

_______________________________

(подпись)

Дата__________________________


	_______________________________

(расшифровка подписи)

_______________________________

(расшифровка подписи)


