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Раздел I.

Общие положения.


Настоящий административный регламент (далее-Регламент) по муниципальной услуге «Выдача разрешений на совершение сделок с жилыми помещениями при участии несовершеннолетних» разработан в целях повышения качества предоставления и доступности услуги, создания комфортных условий для получения муниципальной услуги.


Регламент определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) при исполнении муниципальной услуги.

1. Наименование муниципальной услуги. 


Муниципальная услуга по выдаче разрешений на совершение сделок с жилыми помещениями при участии несовершеннолетних
2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.


Муниципальная услуга предоставляется управлением по делам опеки, попечительства, семьи и несовершеннолетних Администрации г. Глазова.

При предоставлении муниципальной услуги управление взаимодействует с:

· Глазовский отдел управления федеральной  регистрационной службы  по УР 
· МУП «Жилищно-коммунальное управление  МО «Город Глазов».

· МУП «Бюро технической инвентаризации»

     Процедуры взаимодействия с указанными организациями определяются нормативными актами Удмуртской республики, муниципальными правовыми актами и другими документами.

3. Перечень правовых актов, непосредственно регулирующих 

предоставление муниципальной услуги


Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

· Конституцией Российской Федерации;

· Федеральным Законом от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

· Федеральным Законом от 02.05.2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

· Конституцией Удмуртской Республики;

· Уставом МО «Город Глазов», утвержденного решением Глазовской городской Думы от     №;

· Положением о комиссии по защите жилищных прав несовершеннолетних граждан МО «город Глазов»;
· Положением «Об управлении по делам опеки, попечительства, семьи и несовершеннолетних» Администрации города, утвержденного распоряжением Главы Администрации от 18.06.2007 № 36/ОД;

· Гражданский кодекс Российской Федерации;

· Семейный кодекс Российской Федерации;

· Жилищный кодекс Российской Федерации.

4. Описание результатов предоставления муниципальной услуги.


Результатом предоставления муниципальной услуги являются:


- выдача разрешения на совершение сделок с жилыми помещениями при участии несовершеннолетнего
             - отказ в выдаче разрешения на совершение сделок с жилыми помещениями при участии несовершеннолетненго, с обоснованием отказа.

5. Описание заявителей


Заявителем муниципальной услуги является родитель (опекун, попечитель) несовершеннолетнего (далее - Заявитель), имеющий намерение получить разрешение на совершение сделок с жилыми помещениями при  участии несовершеннолетнего.
РАЗДЕЛ II.

Требования к порядку предоставления муниципальной услуги.

6. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.


Информация о порядке предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешений на совершение сделок с жилыми помещениями при участии несовершеннолетних» предоставляется непосредственно в управлении по делам опеки, попечительства, семьи и несовершеннолетних Администрации города, с использованием средств телефонной связи, печатных изданий. 
6.1. Информация о месте нахождения и графике работы исполнителя муниципальной услуги.

Местонахождение: Администрация города Глазова.

Почтовый адрес: 427620, г. Глазов, ул. Динамо,6

Электронный адрес:

Справочные телефоны:

· приемная Главы Администрации4 18 50 факс 4 55 76

· управление по делам опеки, попечительства, семьи и несовершеннолетних  тел.    3 25 47, факс  5 34 80

График работы  Администрации города Глазова:


Понедельник-пятница      с 8.00 до 17.00


Обеденный перерыв         с 12.00 до 13.00


Суббота, воскресенье -     выходные дни

6.2. Порядок получения информации заявителем по вопросам предоставления муниципальной услуги.


На  сайте Администрации города размещаются следующие материалы:

· перечень нормативных правовых документов по предоставлению муниципальной услуги;

· текст Административного регламента с приложениями (полная версия);

· перечень предоставляемых документов;

· организации, в которых Заявитель может получить документы, необходимые для получения муниципальной услуги.


При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалист  управления по делам опеки, попечительства, семьи и несовершеннолетних, в чьи должностные обязанности входит исполнение данной функции (далее - Специалист), подробно и в вежливой (корректной) форме информирует обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности Специалиста, принявшего телефонный звонок.


Информация о ходе предоставления муниципальной услуги доводится Специалистом при личном контакте с Заявителем.


Специалист предоставляет консультации по следующим вопросам:

· о процедуре предоставления муниципальной услуги;
· о перечне документов, необходимых для получения разрешения для совершения сделок с жилыми помещениями при участии несовершеннолетних;

· о времени приема заявлений и сроке предоставления муниципальной услуги;

       Основными требованиями к информированию заявителей являются:

· достоверность предоставляемой информации;

· четкость в изложении информации;

· полнота информирования;

· наглядность форм предоставляемой информации;

· удобство и доступность получения информации;

· оперативность предоставления информации.

7. Сроки предоставления муниципальной услуги.

Постановление Главы Администрации разрешающее совершение сделок с жилыми помещениями при участии несовершеннолетнего выдается  заявителю после предоставления документов, указанных в перечне.
Заявитель получает личную консультацию в режиме общей очереди, или по телефону. Время ожидания заинтересованного лица для консультирования не превышает15 минут.

Время консультирования-до15 минут.

8. Перечень оснований для приостановления в предоставлении муниципальной услуги, отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Заявителю может быть отказано в предоставлении муниципальной услуги «Выдача разрешений на совершение сделок с жилыми помещениями при участии несовершеннолетних» в следующих случаях:

- обращение неправомочного лица;

- не предоставление документов согласно перечню, определенному разделом 10.1 настоящего административного регламента;

- представление документов, оформленных ненадлежащим образом;

9. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.
9.1. Здание, в котором ведется прием заявителей, должно быть оборудовано входом, обеспечивающим свободный доступ заявителей в помещение, противопожарной системой и средствами пожаротушения, системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации, и располагаться с учетом пешеходной доступности не более 10 минут от остановок общественного транспорта.
9.2. В холле здания, на стене, размещается указатель расположения отделов и специалистов. У кабинетов находятся вывески с указанием фамилии, имени, отчества, должности специалиста, приемных дней и времени приема.

9.3. Места ожидания оборудуются стульями, предусмотрено место общего пользования.

9.4. Места для информирования заявителей, получения информации и заполнения необходимых документов оборудовано информационным стендом, столом и стульями.

9.5. Места для приема Заявителей должны соответствовать Санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2.-2.4.1340-03».

Рабочее место Специалиста, осуществляющего исполнение муниципальной услуги, оборудуется компьютером, оргтехникой, телефоном, необходимой мебелью.

Специалисту, участвующему в предоставлении муниципальной услуги выделяются необходимые бланки, бумага, канцелярские товары.

10. Информация о перечне необходимых документов для предоставления муниципальной услуги.
На информационном стенде размещается следующая информация:
- перечень документов, представляемых Заявителем для получения муниципальной услуги;

- порядок предоставления муниципальной услуги;

- образец заявления в свободной форме;

- адреса организаций, режим работы, сведения о местонахождении, контактных телефонах организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.
10.1. Перечень документов, предоставляемых заявителями, и требования к ним.

Для получения муниципальной услуги  «Выдача разрешений на совершение сделок с жилыми помещениями при участии несовершеннолетних »,
Заявитель представляет:
- Заявления обоих родителей (законных представителей) несовершеннолетнего  ( в случае отсутствия одного из родителей необходимо представить выраженное в письменной форме и заверенное нотариально согласие последнего на совершение сделки).

- Заявление несовершеннолетнего в возрасте старше 14 лет о согласии на совершение сделки, выраженное в письменной форме.

- Копия поквартирной карточки с места продажи и с места покупки (обмена) жилой площади.

- Документы (копии), подтверждающие право собственности на отчуждаемое и приобретаемое жилые помещения:

  а) Договор купли-продажи;

  б) договор мены;
  в) договор дарения;

  г) договор на передачу (продажу) квартир, (комнат) в собственность граждан;

  д) Свидетельство о праве на наследование по закону (завещанию);

  е) Свидетельства о государственной регистрации прав собственности на отчуждаемую и приобретаемую жилые площади либо выписки из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним (ЕГРП).

- Копии технических паспортов на отчуждаемое и приобретаемое жилые помещения, при обмене муниципального жилья – копии ордеров либо договор социального найма.

- Справка МУП « Бюро технической инвентаризации» (БТИ), удостоверяющая стоимость жилого помещения на момент обращения.

- Разрешение из ОВД на регистрацию в населенном пункте субъекта Российской Федерации в случае выезда семьи на новое место жительства (форма №6)

- Выписка  ( справка) из домовой книги с места регистрации несовершеннолетнего по месту жительства ( жилой дом).

- Документы, удостоверяющие личность родителей (опекунов, попечителей)

- В случае расторжения брака между родителями несовершеннолетнего:

а) копия свидетельства о расторжении брака;

б) Согласие родителя, проживающего отдельно от несовершеннолетнего, на продажу (обмен) жилой площади.

В) в случае проживание одного из родителей за пределами г. Глазова -  справка из отдела адресно-справочной работы УФМС России по Удмуртской Республике г. Ижевска, подтверждающая отсутствие регистрации последнего по месту жительства в г. Глазове.
- Справка, подтверждающая отсутствие задолженности по оплате коммунальных услуг.

- Справка из налогового органа, подтверждающая отсутствие задолженности по оплате налога на недвижимость. 

11. Требования к предоставлению муниципальной услуги.
Предоставление муниципальной услуги является бесплатным для заявителя.
Раздел III.

Административные процедуры.

12. Последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием заявления и представленных документов;

- рассмотрение заявления и представленных документов;

- подготовка и выдача постановления Главы Администрации.
- отказ в выдаче разрешения на совершение сделок с жилыми помещениями при участии несовершеннолетнего.
13. Прием заявлений и представленных документов.
Основанием для начала представления административной процедуры является подача Заявителем заявления с приложением комплекта документов, лично либо путем направления необходимых документов по почте.
Заявление с предоставленным пакетом документов регистрируется в установленном порядке и направляется специалисту.

14. Рассмотрение заявления и представленных документов.
Основанием для начала представления административной процедуры является поступление Специалисту заявления с предложением комплекта документов.

Специалист в течение 15 минут после предоставления Заявителем заявления с приложением необходимых документов изучает документы и выносит заключение о выдаче либо невыдаче разрешения на совершение сделок с жилыми помещениями при участии несовершеннолетних.
15. Подготовка и выдача документов.

 Основанием для начала предоставления административной процедуры является подача заявления на имя Главы Администрации со стороны родителей (опекунов, попечителей). Специалист представляет  заявление на подпись Главе Администрации г. Глазова. На основании личного заявления издается Постановление Главы Администрации. Постановление после подписания Главой Администрации выдается Заявителю. 
16. Отказ в признании родителя малоимущим и выдаче справки малообеспеченного родителя (опекуна, попечителя).
Отказ в выдаче разрешения на совершение сделок с жилыми помещениями при участии несовершеннолетних сообщается Заявителю после проверки полноты документов и выяснении обстоятельств, которые противоречат интересам несовершеннолетних.
Раздел IV.

Порядок и формы контроля за исполнением муниципальной услуги.

17. Порядок и формы контроля за исполнением муниципальной услуги.
Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги и принятием решений Специалистом Администрации города осуществляется непосредственным начальником, а также уполномоченными должностными лицами Администрации города, ответственными за организацию работы по предоставлению настоящей муниципальной услуги.

    18. Ответственность муниципальных служащих и иных должностных лиц за решения
       и действия (бездействия) принимаемые в ходе исполнения муниципальной услуги.

Специалист несет персональную ответственность за:
- сохранность документов;

- правильность и полноту их оформления;

- соблюдения срока рассмотрения.

Персональная ответственность должностного лица закрепляется в его должностных  обязанностях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

Раздел V. 
Порядок обжалования действия (бездействия) должностного лица, а также             

        принимаемого им решения при исполнении муниципальной услуги.

Порядок обжалования действия (бездействия) должностного лица, а также             принимаемого им решения при исполнении муниципальной услуги определяется в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

