PAGE  
5

                                                [image: image1.png]


                                                                                                            
	Администрация муниципального образования «Граховский район» Удмуртской Республики
	               Удмурт элькунысь «Грак ёрос» муниципал  кылдытэтлэн       администрациез

	
	


П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

«23»  мая   2011 года                                                                            № 280
с. Грахово

	Об утверждении Административного регламента Сектора по делам семьи, демографии и охране прав детства администрации МО «Граховский район» по предоставлению муниципальной услуги   «Выдача разрешения на отчуждение жилых помещений, принадлежащих на праве собственности несовершеннолетним»




     В целях проведения административной реформы в МО «Граховский район», в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 года  № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Законом Удмуртской Республики от 30.12.2005 года № 83-РЗ «О наделении органов местного самоуправления отдельными государственными полномочиями Удмуртской Республики в сфере социального обслуживания населения», постановлением Правительства Российской Федерации от 11.11.2005 года № 679 (в редакции от 02.10.2009 года) «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций (предоставления государственных услуг)», постановлением Правительства Удмуртской Республики от 21.06.2010 года № 197 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг в Удмуртской Республике», постановлением  Администрации МО «Граховский район»   от 25.04.2011 года  № 209 «О Порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций  и административных регламентов предоставления муниципальных услуг в МО «Граховский район», руководствуясь Уставом МО «Граховский район», администрация МО «Граховский район» ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1.Утвердить прилагаемый Административный регламент  Сектора по делам семьи, демографии и охране прав детства администрации муниципального образования  «Граховский район» по предоставлению муниципальной  услуги «Выдача разрешения на отчуждение жилых помещений, принадлежащих на праве собственности несовершеннолетним».
2. Сектору по делам семьи, демографии и охране прав детства администрации муниципального образования  «Граховский район» использовать и соблюдать утвержденный Административный регламент предоставления муниципальной услуги в практической деятельности. 
3. Разместить настоящее постановление в сети Интернет на сайте официального представительства Удмуртской Республики в разделе Граховский район.

3. Контроль и координацию за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации по социальным вопросам Савину В.М.

Глава Администрации

МО «Граховский район»






В.В.Гладков

                                                                     Утвержден

                                                                                постановлением

                                                                               администрации

                                                                                                МО «Граховский  район»

                                                                                                        от «23»  мая  2011 года № 280
Административный регламент 

сектора по делам семьи, демографии и охране прав детства администрации муниципального образования  «Граховский район» по предоставлению муниципальной  услуги «Выдача разрешения на отчуждение жилых помещений, принадлежащих на праве собственности несовершеннолетним»
с. Грахово 
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1. Общие положения
Административный регламент сектора по делам семьи, демографии и охране прав детства администрации муниципального образования «Граховский район» по предоставлению  муниципальной услуги «Выдаче разрешений на отчуждение жилых помещений, принадлежащих на праве собственности несовершеннолетним»  (далее - административный регламент и муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества и доступности предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги, а также определения сроков и последовательности действий специалистов сектора по делам семьи, демографии и охране прав детства администрации муниципального образования «Граховский район».

1.1. Наименование муниципальной услуги 
Муниципальная услуга «Выдача разрешений на отчуждение жилых помещений,  принадлежащих на праве собственности  несовершеннолетним».
1.2. Наименование органа местного самоуправления, предоставившего муниципальную услугу
Сектор по делам семьи, демографии и охране прав детства администрации муниципального образования «Граховский район» (далее – сектор).

1.3.Нормативно-правовые акты,  регулирующие  предоставление муниципальной услуги 
Предоставление  муниципальной услуги  осуществляется в соответствии со сле​дующими нормативными правовыми актами:

-Конституцией Российской Федерации.
-Конституцией Удмуртской Республики.
-Гражданским кодексом Российской Федерации.
-Семейным кодексом Российской Федерации.
-Жилищным кодексом Российской Федерации.
-Федеральным законом от 24.04.2008 года № 48-ФЗ «Об опеке и попечительстве».
-Федеральным законом от 06.10.2003 года № 131-ФЗ
"Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации".
-Законом Российской Федерации от 04.07.1991 года  № 1541-1 «О приватизации жилищного фонда в Российской Федерации».
-Федеральным законом  от 24 апреля 2008 года  № 48-ФЗ «Об опеке и попечительстве».
-Постановлением Правительства Российской Федерации от 18 мая 2009 года № 423 «Об отдельных вопросах осуществления опеки и попечительства в отношении несовершеннолетних граждан».
-Законом Удмуртской Республики от 02 марта 2007 года  № 2-РЗ «О мерах по социальной поддержке детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей».
-Законом Удмуртской Республики от 17 марта 2008 года № 6-РЗ «О наделении органов местного самоуправления в Удмуртской Республике отдельными государственными полномочиями по опеке и попечительству в отношении несовершеннолетних».
-Постановлением Правительства Удмуртской Республики от 19 мая 2008 года № 108 «О реализации Закона Удмуртской Республики от 17 марта 2008 года № 6-РЗ «О наделении органов местного самоуправления в Удмуртской Республике отдельными государственными полномочиями по опеке и попечительству в отношении несовершеннолетних».
-Постановлением Правительства Удмуртской Республики от 18 апреля 2005 года № 66 «О социальной поддержке детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей». 

-Постановлением Правительства Удмуртской Республики от 16 мая 2005 года № 83 «Об утверждении Положения о Министерстве образования и науки Удмуртской Республики».

-Постановлением Правительства РФ от 11 ноября 2005 года  № 679 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций (предоставления государственных услуг)» (текст постановления опубликован в Собрании законодательства Российской Федерации от 21 ноября 2005 г. N 47 ст. 4933).
-Постановлением Правительства Удмуртской Республики от 21 июня 2010 года № 197 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг в Удмуртской Республики».
-Постановлением администрации МО «Граховский район»   от 25.04.2011 года  № 209 «О Порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций  и административных регламентов предоставления муниципальных услуг в МО «Граховский район».

1.4. Результат предоставления  муниципальной услуги 

Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является:

- выдача разрешения на отчуждение жилого помещения;

-отказ в выдаче разрешения на отчуждение жилого помещения.
1.5. Получатели муниципальной услуги

Получателями муниципальной услуги являются граждане Российской Федерации, иностранные граждане и лица без гражданства, проживающие на территории Граховского района Удмуртской Республики.
1.6.Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной  услуги

Муниципальная  услуга предоставляется бесплатно. 

2. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

2.1. Порядок информирования о правилах предоставлении муниципальной услуги
Информация о порядке предоставления муниципальной услуги представляется: 

а) непосредственно в секторе по делам семьи, демографии и охране прав детства администрации МО «Граховский район»;

б)с использованием средств телефонной связи, электронного информирования; 

в) в средствах массовой информации.
2.2. Порядок получения консультаций о предоставлении муниципальной услуги
2.2.1. Прием и консультирование граждан по вопросам, связанным с порядком предоставления муниципальной  услуги, осуществляется в соответствии в графиком указанном ниже 
	Понедельник
	8.00 – 17.00 (перерыв 12.00-13.00)

	Вторник
	8.00 – 16.00 (перерыв 12.00-13.00)

	Среда
	8.00 – 16.00 (перерыв 12.00-13.00)

	Четверг
	8.00 – 16.00 (перерыв 12.00-13.00)

	Пятница
	8.00 – 16.00 (перерыв 12.00-13.00)

	Суббота
	выходной

	Воскресенье
	выходной


Прием граждан: 

	Пятница

Перерыв на обед        
	с 8.00 до 16.00

с 12.00 до 13.00


Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги сообщается по номерам телефонов для справок (консультаций), а также публикуется в средствах массовой информации, размещается в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования.
2.2.2. При ответе на телефонные звонки специалист, осуществляющий прием и консультирование, сняв трубку, должен представиться, назвав:

-наименование органа; 

-должность; 

-фамилию, имя, отчество.

Во время разговора произносить слова четко, не допускать «параллельных» разговоров с окружающими людьми. 

Не допускается прерывание разговора по причине поступления звонка на другой телефонный аппарат.

Время разговора не должно превышать 10 минут.

2.2.3. При устном обращении граждан специалист, осуществляющий консультирование, грамотно, в пределах своей компетенции дает ответ.
Если специалист не может дать ответ самостоятельно, либо подготовка ответа требует продолжительного времени, он обязан предложить заявителю один из трех вариантов дальнейших действий: 

- изложить суть обращения в письменной форме;

- назначить другое удобное для посетителя время для консультации;

- дать консультацию в двухдневный срок по контактному телефону, указанному заявителем.

2.2.4. Специалисты, осуществляющие прием и консультирование (лично или по телефону) обязаны относиться к обратившимся гражданам корректно и внимательно, не унижая их чести и достоинства. 

2.3. Сроки предоставления муниципальной услуги
2.3.1. Предоставление консультаций по вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги, осуществляется в приемный день (пятница  с 8. 00 до 16.00,  обед с 12.00 до 13.00).
2.3.2. Заявление гражданина о выдаче разрешения на отчуждение жилого помещения, в котором на праве собственности имеется доля, принадлежащая несовершеннолетнему, принимается в день представления полного пакета документов, указанного в п. 2.5  настоящего Регламента.
2.3.3. Подготовка и выдача разрешения на отчуждение жилого помещения, в котором на праве собственности имеется доля, принадлежащая несовершеннолетнему должна быть осуществлена в течение 10 рабочих дней со дня подачи заявления.
2.4. Перечень оснований для отказа в предоставлении  муниципальной  услуги

Муниципальная услуга не предоставляется  в следующих случаях: 
2.4.1. Предоставление заявителем неполного пакета документов, указанных в пункте 2.5. настоящего Административного регламента. 
2.4.2.Неправильного оформления документов, отсутствия в них необходимых для предоставления муниципальной услуги сведений. 

2.4.3. При наличии в документах, представленных гражданином, подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных исправлений, а также серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание. 

2.4.4. В случае несоответствия установленным требованиям содержания или оформления представленных гражданином документов, а также отсутствия необходимых документов специалист, ответственный за прием граждан, сообщает гражданину о необходимости представить недостающие или исправленные, или оформленные надлежащим образом документы, либо направляет уведомление об отказе в приеме документов. Уведомление об отказе в приеме документов должно содержать причины отказа и способы их устранения.

Уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги подписывается начальником сектора.

2.5. Требования к перечню и формам документов, необходимых для  предоставления муниципальной услуги

2.5.1. Основанием для получения муниципальной услуги является личное обращение заявителя и предоставление заявления о разрешении на отчуждение недвижимого имущества, принадлежащего несовершеннолетнему в сектор по делам семьи, демографии и охране прав детства  администрации МО «Граховский район».
К заявлению прилагаются следующие документы:

-копия паспорта заявителя; 

-справка с места регистрации ребенка;
-копия свидетельства о рождении ребенка;

-копии правоустанавливающих документов на отчуждаемое жилое помещение (договор купли-продажи, договор дарения, свидетельство о государственной регистрации права);
-копии правоустанавливающих документов на приобретаемую жилую площадь (договор купли-продажи, договор дарения, свидетельство о государственной регистрации права).
2.5.2. При представлении копий, необходимо прикладывать также и оригиналы документов, если копии нотариально не заверены, после заверения  копий специалистом сектора возвращаются заявителям.

2.5.3. Документы, представляемые гражданином должны быть правильно оформлены, не должны содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных исправлений, а также серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание. 

3. Административные процедуры

3.1. Порядок выдачи разрешения на отчуждение жилых помещений принадлежащих на праве собственности несовершеннолетним
3.1.1. Основанием для получения муниципальной услуги является представление заявления с приложением документов, предусмотренных пунктом 2.5. настоящего Административного регламента, в сектор по делам семьи, демографии и охране прав детства администрации МО «Граховский район»
3.1.2. Специалист сектора производит проверку представленных документов: наличие необходимых документов согласно перечню, указанному в пункте 2.5. Регламента, проверяет правильность заполнения заявления, полноту и достоверность содержащихся в них сведений. 
3.1.3. Специалист сектора, ответственный за прием документов, сличает представленные экземпляры оригиналов и копий документов друг с другом. Если представленные копии документов нотариально не заверены, данный специалист, сличив копии документов с их подлинными экземплярами, выполняет на них надпись об их соответствии подлинным экземплярам, заверяет своей подписью и возвращает подлинные документы заявителю. 

3.1.4. На основании представленных документов, специалист сектора  подготавливает постановление об отчуждение жилого помещения, в котором на праве собственности имеется доля, принадлежащая несовершеннолетнему.  Постановление подписывается главой Администрации МО «Граховский район».

3.1.5. Сведения о выдаче разрешения на отчуждение жилого помещения, в котором на праве собственности имеется доля, принадлежащая несовершеннолетнему, с указанием даты и номера постановления, вносятся в журнал регистрации  постановлений.
4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

4.1. Ответственность за решение и действия (бездействия) принимаемые в ходе осуществления муниципальной услуги полностью возлагается на исполнителя, ответственного за предоставление муниципальной услуги. 
4.2. Текущий контроль за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами по предоставлению муниципальной услуги, а также за принятием решений ответственными должностными лицами осуществляется начальником сектора, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

4.3. Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги могут быть плановыми (осуществляться на основании годовых планов работы) и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением Услуги (комплексные проверки), или отдельные аспекты (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному заявлению Пользователя.

4.4. По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав потребителей при предоставлении муниципальной услуги, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений,

осуществляемых (принятых) в ходе предоставления

муниципальной услуги

5.1. Получатели муниципальной услуги имеют право на обжалование действий (бездействий) и решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, действий (бездействия) и решений работников и должностных лиц органов и учреждений, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в вышестоящие органы в досудебном и судебном порядке.

5.2. Заявители могут обратиться в сектор по делам семьи, демографии и охране прав детства администрации МО «Граховский район» лично или направить письменное обращение (жалобу).

5.3. Начальник сектора по делам семьи  демографии и охране прав детства администрации МО «Граховский район» проводит личный прием заявителей. 

5.4. При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 календарных дней с момента регистрации такого обращения. 

5.5. По результатам рассмотрения жалобы принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении жалобы. 

5.6. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю.

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

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

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

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

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

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

5.13. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе оказания муниципальной услуги, действия или бездействие должностных лиц в судебном порядке. 

Приложения:
1.Образец заявления. 
Приложение №1

к Административному регламенту

Главе  администрации МО «Граховский район»  

Гладкову В.В.
гр. _____________________________________,

(Ф.И.О.)

проживающего  по адресу:

________________________________________ 
________________________________________

паспорт ________________________________________ 
________________________________________

                (серия, номер, кем  и когда выдан)

З А Я В Л Е Н И Е

      Прошу разрешить продать 1/3 долю в трехкомнатной квартире, общей площадью ___ кв.м, расположенной по адресу: ________________, принадлежащую моему несовершеннолетнему сыну (Ф.И.О. ребенка, дата рождения), на праве общей долевой собственности (свидетельство о государственной регистрации права №__ ),                         с одновременной покупкой на его имя 1/3 доли в  четырехкомнатной квартире, общей площадью ____ кв.м, расположенной по адресу: ___________________________________ .
     Согласие всех заинтересованных сторон имеется, имущественные и жилищные права и интересы несовершеннолетнего ущемлены не будут.
     Обязуюсь предоставить в орган опеки и попечительства администрации МО «Граховский район»  копию договора купли-продажи.

"______" _______________ 20___ г.




_________________












(подпись)








