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АДМИНИСТРАЦИЯ ЗУБОВО-ПОЛЯНСКОГО
 МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА 
 РЕСПУБЛИКИ МОРДОВИЯ


П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

от «30 » марта   2020 г.                                                                               №185

р.п. Зубова Поляна

ОБ УТВЕРЖДЕНИИ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ «ВЫДАЧА РАЗРЕШЕНИЯ НА СОВЕРШЕНИЕ СДЕЛОК ПО ОТЧУЖДЕНИЮ, В ТОМ ЧИСЛЕ ОБМЕНУ, ДАРЕНИЮ ИМУЩЕСТВА ЛИЦ, НАХОДЯЩИХСЯ ПОД ОПЕКОЙ (ПОПЕЧИТЕЛЬСТВОМ), И НЕСОВЕРШЕННОЛЕТНИХ, СДАЧЕ ЕГО ВНАЕМ (В АРЕНДУ), В БЕЗВОЗМЕЗДНОЕ ПОЛЬЗОВАНИЕ ИЛИ В ЗАЛОГ, СДЕЛОК, ВЛЕКУЩИХ ОТКАЗ ОТ ПРИНАДЛЕЖАЩИХ ПОДОПЕЧНЫМ И НЕСОВЕРШЕННОЛЕТНИМ ПРАВ, РАЗДЕЛ ИХ ИМУЩЕСТВА, ВЫДЕЛ ИЗ НЕГО ДОЛЕЙ, А ТАКЖЕ ЛЮБЫХ ДРУГИХ СДЕЛОК, ВЛЕКУЩИХ УМЕНЬШЕНИЕ ИМУЩЕСТВА ПОДОПЕЧНЫХ И НЕСОВЕРШЕННОЛЕТНИХ»

Руководствуясь Федеральным законом от 24.04.2008 г. № 48-ФЗ «Об опеке и попечительстве», Федеральным законом от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», в целях обеспечения исполнения отдельных государственных полномочий, переданных органам местного самоуправления Законом Республики Мордовия от 18.12.2008 г. №134-З «О наделении органов местного самоуправления государственными полномочиями по организации деятельности по опеке и попечительству», администрация Зубово-Полянского муниципального района Республики Мордовия постановляет:

1. Утвердить прилагаемый Административный регламент администрации Зубово-Полянского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешения на совершение сделок по отчуждению, в том числе обмену, дарению имущества лиц, находящихся под опекой (попечительством), и несовершеннолетних, сдаче его внаем (в аренду), в безвозмездное пользование или в залог, сделок, влекущих отказ от принадлежащих подопечным и несовершеннолетним прав, раздел их имущества, выдел из него долей, а также любых других сделок, влекущих уменьшение имущества подопечных и несовершеннолетних».
2. Настоящее постановление вступает в силу после его официального опубликования.
	

Глава Зубово-Полянского
муниципального района
Республики Мордовия
	



В.А. Поршин




Приложение 
к постановлению администрации
Зубово-Полянского муниципального района
[bookmark: _GoBack]от «30»марта 2020 года № 185

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
[bookmark: sub_1100]администрации Зубово-Полянского муниципального района предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешения на совершение сделок по отчуждению, в том числе обмену, дарению имущества лиц, находящихся под опекой (попечительством), и несовершеннолетних, сдаче его внаем (в аренду), в безвозмездное пользование или в залог, сделок, влекущих отказ от принадлежащих подопечным и несовершеннолетним прав, раздел их имущества, выдел из него долей, а также любых других сделок, влекущих уменьшение имущества подопечных и несовершеннолетних»

1. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешения на совершение сделок по отчуждению, в том числе обмену, дарению имущества лиц, находящихся под опекой (попечительством), и несовершеннолетних, сдаче его внаем (в аренду), в безвозмездное пользование или в залог, сделок, влекущих отказ от принадлежащих подопечным и несовершеннолетним прав, раздел их имущества, выдел из него долей, а также любых других сделок, влекущих уменьшение имуществаподопечных и несовершеннолетних» (далее – муниципальная услуга) определяет порядок предоставления данной услуги, сроки и последовательность действий (административные процедуры) Отдела по опеке и попечительству администрации Зубово-Полянского муниципального района (далее – Отдел), а также порядок его взаимодействия с органами исполнительной власти субъектов Российской Федерации, органами местного самоуправления, организациями и гражданами при осуществлении муниципальных полномочий Отдела по выдаче разрешения на совершение сделок по отчуждению, в том числе обмену, дарению имущества лиц, находящихся под опекой (попечительством), и несовершеннолетних, сдаче его внаем (в аренду), в безвозмездное пользование или в залог, сделок, влекущих отказ от принадлежащих подопечным и несовершеннолетним прав, раздел их имущества, выдел из него долей, а также любых других сделок, влекущих уменьшение имущества подопечных и несовершеннолетних.
1.2. Получатели государственной услуги: Родители (законные представители) подопечных, подопечные от 14 лет, не ограниченные судом в недееспособности, которые обращаются в органы местного самоуправления за предоставлением муниципальной услуги по месту жительства подопечных.
1.3. Заявители, обращающиеся за предоставлением муниципальной услуги:
- Граждане, имеющие право на получение государственной услуги в соответствии с п. 1.2.
- Представители граждан, имеющих право на получение государственной услуги, действующие на основании доверенности, оформленной в соответствии с законодательством Российской Федерации.
- Законный представитель (опекун, попечитель) граждан, имеющих право на получение государственной услуги.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

2.1. Наименование муниципальной услуги:
«Выдача разрешения на совершение сделок по отчуждению, в том числе обмену, дарению имущества лиц, находящихся под опекой (попечительством), и несовершеннолетних, сдаче его внаем (в аренду), в безвозмездное пользование или в залог, сделок, влекущих отказ от принадлежащих подопечным и несовершеннолетним прав, раздел их имущества, выдел из него долей, а также любых других сделок, влекущих уменьшение имущества подопечных и несовершеннолетних». 
2.2 Наименование структурного подразделения Администрации Зубово-Полянского муниципального района, предоставляющего муниципальную услугу:
Выдача разрешения на совершение сделок по отчуждению, в том числе обмену, дарению имущества лиц, находящихся под опекой (попечительством), и несовершеннолетних, сдаче его внаем (в аренду), в безвозмездное пользование или в залог, сделок, влекущих отказ от принадлежащих подопечным и несовершеннолетним прав, раздел их имущества, выдел из него долей, а также любых других сделок, влекущих уменьшение имущества подопечных и несовершеннолетних, осуществляется Отделом по опеке и попечительству Администрации Зубово-Полянского муниципального района. 
2.3. Предоставление  муниципальной услуги реализуется непосредственно Отделом во взаимодействии с Управлением Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Республике Мордовия, Федеральным государственным унитарным предприятием, основанным на праве хозяйственного ведения «Российский государственный центр инвентаризации и учета объектов недвижимости – Федеральное бюро технической инвентаризации» (ФГУП «Ростехинвентаризация - Федеральное БТИ»).
2.4. Отдел не вправе требовать от заявителя осуществление действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных собращением виные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результатепредоставления таких услуг, включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
2.5. Конечным результатом исполнения муниципальной услуги является: издание постановления администрации Зубово-Полянского муниципального района  о выдаче разрешения на совершение сделок по отчуждению, в том числе обмену, дарению имущества лиц, находящихся под опекой (попечительством), и несовершеннолетних, сдаче его внаем (в аренду), в безвозмездное пользование или в залог, сделок, влекущих отказ от принадлежащих подопечным и несовершеннолетним прав, раздел их имущества, выдел из него долей, а также любых других сделок, влекущих уменьшение имущества подопечных и несовершеннолетних. 
2.6. Срок предоставления муниципальной услуги – 15 дней с даты подачи заявления. 
2.6.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является решение о возможности выдачи разрешения на совершение сделок по отчуждению, в том числе обмену, дарению имущества лиц, находящихся под опекой (попечительством), и несовершеннолетних, сдаче его внаем (в аренду), в безвозмездное пользование или в залог, сделок, влекущих отказ от принадлежащих подопечным и несовершеннолетним прав, раздел их имущества, выдел из него долей, а также любых других сделок, влекущих уменьшение имущества подопечных и несовершеннолетних (оформляется Акт о выдаче разрешения) либо решение об отказе в выдаче разрешения с указанием причин отказа (Акт об отказе).
2.6.2. После издания акта разрешения/отказа в совершении сделки Отдел в течение 3-х дней передает документ заявителю. 
2.7. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:
Конституция Российской Федерации (12.12.1993 г.)
Гражданским кодексом Российской Федерации № 51-ФЗ  от  30.11.1994 г (часть первая) («Собрание законодательства РФ» от 05.12.1994, № 32, ст. 3301;); 
Семейным кодексом Российской Федерации № 233-ФЗ от 29.12.1995 г.; («Собрание законодательства РФ» от 01.01.1996, № 1, ст. 16)  
Федеральным законом от 21.12.1996 № 159-ФЗ «О дополнительных гарантиях по социальной поддержке детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей» («Собрание законодательства РФ» от 23.12.1996, № 52, ст. 5880);
Федеральным законом от 24.07.1998 № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации» («Собрание законодательства РФ» от 03.08.1998, № 31, ст. 3802);
Федеральным законом от 16.04.2001 № 44-ФЗ «О государственном банке данных о детях, оставшихся без попечения родителей» («Российская газета», № 78, 20.04.2001);
Федеральным законом от 24.04.2008 № 48-ФЗ «Об опеке и попечительстве» («Собрание законодательства РФ» от 28.04.2008, № 17, ст. 1755;); 
Постановлением Правительства Российской Федерации от 18 мая 2009 года № 423 «Об отдельных вопросах осуществления опеки и попечительства в отношении несовершеннолетних граждан» («Собрание законодательства РФ» от 25.05.2009, № 21, ст. 2572);
иными нормативными правовыми актами международного характера, Российской Федерации, Республики Мордовия.
2.8. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги
2.8.1 Сведения о месте нахождения, контактные телефоны, адреса сайтов в сети Интернет, адреса электронной почты Администрации и МБУ «Многофункциональный центр» размещаются в средствах массовой информации, на официальном сайте Администрации Зубово-Полянского муниципального района http://zpolyana.e-mordovia.ru. 
2.8.2 График работы Отдела:
Понедельник - пятница 09.00 –18.00.
Прием граждан по вопросам сделок –среда 09.00- 17.00.
Суббота, воскресенье выходные дни.
Перерыв 13.00 - 14.00.
Телефон: 8(83458)2-30-35
2.8.3 График работы МБУ «Многофункциональный центр»:
Понедельник - пятница 08.30 - 17.30.
Суббота, воскресенье выходные дни.
Перерыв 13.00 - 14.00.
2.8.4 Для получения необходимой информации о порядке предоставления муниципальной услуги граждане обращаются в МБУ «Многофункциональный центр», расположенный по адресу: 431110, РМ, Зубово – Полянский район, р.п. Зубова Поляна, ул. Советская, д.28:
1) лично;
2) в письменной форме (почтовым отправлением).
2.8.5 Основными требованиями к информированию граждан являются:
1) достоверность предоставляемой информации;
2) четкость в изложении информации;
3) удобство и доступность получения информации;
4) оперативность предоставления информации.
2.8.6 Информирование заявителей организуется следующим образом:
1) индивидуальное информирование;
2) публичное информирование.
Информирование проводится в форме:
1) устного информирования;
2) письменного информирования.
2.8.7 Индивидуальное устное информирование осуществляется при обращении граждан за информацией лично или по телефонам 8(83458)2-52-53, 8(83458)2-52-54
2.8.8 Публичное устное информирование осуществляется посредством привлечения средств массовой информации - радио, телевидения.
2.8.9 Публичное письменное информирование осуществляется путем публикации информационных материалов в средствах массовой информации, включая официальные сайты.
2.8.10 На стендах с организационно-распорядительной информацией размещается следующая обязательная информация:
1) перечень документов, которые должны быть представлены для предоставления муниципальной услуги;
2) образцы заявлений и др. информационные материалы.
Тексты информационных материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места выделяются другим шрифтом.
2.8.11 Обязанности специалистов МБУ «Многофункциональный центр» и специалистов Отдела по опеке и попечительству Администрации Зубово-Полянского муниципального района (далее по тексту – специалист Отдела) при ответе на телефонные звонки, устные и письменные обращения граждан:
при ответе на телефонные звонки специалист, сняв трубку, должен назвать фамилию, имя, отчество, занимаемую должность и наименование отдела. Во время разговора необходимо четко произносить слова, избегать «параллельных разговоров» с окружающими людьми.
Ответы на письменные обращения направляются в письменном виде и должны содержать: ответы на поставленные вопросы, фамилии, инициалы и номер телефона исполнителя. Ответ подписывается Главой района.
Специалисты, осуществляющие прием и информирование (по телефону или лично), должны корректно и внимательно относиться к гражданам, не унижая их чести и достоинства. Информирование должно производиться без больших пауз, лишних слов, оборотов и эмоций.
2.8.12 Специалист, осуществляющий индивидуальное устное информирование, должен принять все необходимые меры для предоставления полного и оперативного ответа на поставленные вопросы. Время ожидания при индивидуальном устном информировании не может превышать 20 минут.
Индивидуальное устное информирование каждого гражданина специалист осуществляет не более 10 минут.
2.8.13 Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления указанных услуг, в том числе можно получить  с использованием региональной муниципальной информационной системы «Республиканский портал государственных и муниципальных услуг (функций)» по интернет адресу http://gosuslugi.e-mordovia.ru. 
2.9. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

Перечень документов, предоставляемых для получения разрешения (согласия) Отдела на продажу, мену недвижимого имущества, принадлежащего несовершеннолетним, обмен жилых помещений, предоставленных по договору найма, в которых (в одном из которых) они проживают, а также на отчуждение жилого помещения, в котором проживают несовершеннолетние, находящиеся под опекой или попечительством
1. копии паспортов родителей (законных представителей);
2. заявление от несовершеннолетнего в возрасте от 14 до 18 лет;(Приложение№1) 
3. копия свидетельства о рождении несовершеннолетнего, копия паспорта несовершеннолетнего, достигшего возраста 14 лет; 
4. копия документа, подтверждающего полномочия законного представителя (для опекунов, попечителей, администрации учреждений); 
5. копии правоустанавливающих документов, подтверждающих право собственности несовершеннолетних и других собственников на отчуждаемое имущество, при обмене жилых помещений, предоставленных по договору найма - копии договоров социального найма;
6. копии правоустанавливающих документов на приобретаемое (приобретенное) имущество, на которое (в котором) несовершеннолетние будут иметь право собственности (пользования); 
7. справки о зарегистрированных гражданах в жилом помещении, в котором фактически проживает семья, а также в отчуждаемом жилом помещении; 
8. выписка из домовой книги - при совершении сделок с жилыми помещениями; 
9. копии предварительных договоров купли-продажи, мены, других договоров на отчуждаемое и приобретаемое имущество; 
Для выдачи разрешения (согласия) на совершение сделок по отчуждению имущества, связанных с выездом за пределы Зубово-Полянского муниципального района в Отдел дополнительно представляются следующие документы: 
- нотариально заверенное обязательство родителей (законных представителей) о приобретении жилого помещения за пределами Зубово-Полянского муниципального района  на имя несовершеннолетнего (их);
- нотариально заверенное заявление собственников, нанимателя жилого помещения о согласии предоставить заявителю, несовершеннолетним (ему) права проживания и регистрации по месту жительства (пребывания) в принадлежащем им жилом помещении на период приобретения жилья заявителями, а также копии правоустанавливающих документов на принадлежащее им жилое помещение, либо документ из уполномоченного органа, подтверждающий разрешение на регистрацию по месту жительства (пребывания) в жилом помещении, предоставляемом на время покупки другого жилого помещения заявителями; 
- документ, подтверждающий выезд и прием в иностранном государстве. 

Перечень документов, предоставляемых для получения разрешения (согласия) Отдела на сделки с движимым имуществом, принадлежащим несовершеннолетним
1. копия паспортов родителей (законного представителя);
2. заявление от несовершеннолетнего в возрасте от 14 до 18 лет;
3. копия свидетельства о рождении несовершеннолетнего, копия паспорта несовершеннолетнего, достигшего возраста 14 лет; 
4. копия документа, подтверждающего полномочия законного представителя (для опекунов, попечителей, администрации учреждений);
5. при закрытии вкладов, переводе и снятии денежных средств со счетов, принадлежащих несовершеннолетним дополнительно предоставляется копия сберегательной книжки, договора банковского вклада или иного документа кредитной организации, в которой открыт вклад на имя несовершеннолетнего; 
6. при совершении сделок с ценными бумагами, принадлежащими несовершеннолетним дополнительно предоставляется выписка из реестра владельцев ценных бумаг на дату обращения;
7. при совершении сделок с транспортными средствами, принадлежащими несовершеннолетним, дополнительно предоставляется:
7.1. копия паспорта транспортного средства; 
7.2. копия свидетельства о регистрации транспортного средства. 
8. справка с места жительства несовершеннолетних.
9. отчет об оценке рыночной стоимости транспортного средства.
10. копия сберегательной книжки, договора банковского вклада или иного документа кредитной организации, в которой открыт вклад на имя несовершеннолетнего.

Перечень документов, предоставляемых для получения разрешения (согласия) Отдела на приватизацию жилого помещения без включения несовершеннолетних, а также на приватизацию жилого помещения, в котором проживают исключительно несовершеннолетние:
1. копии паспортов родителей (законных представителей);
2. копия свидетельства о рождении несовершеннолетнего, копия паспорта несовершеннолетнего, достигшего возраста 14 лет; 
3. заявление от несовершеннолетних собственников в возрасте от 14 до 18 лет; 
4. копия договора социального найма на жилое помещение, подлежащего приватизации; 
5. копия документа, подтверждающего полномочия законного представителя (для опекунов, попечителей, администрации учреждений); 
6. копии документов, дающих основания для отказа несовершеннолетнего от участия в приватизации; 
7. справки о зарегистрированных гражданах в жилом помещении, в котором фактически проживает семья, а также в жилом помещении, подлежащем приватизации; 
8. выписка из домовой книги на жилое помещение, подлежащее приватизации; 
9. копии правоустанавливающих документов на жилое помещение, в котором фактически проживает семья.

Перечень документов, предоставляемых для получения согласия Отдела на передачу в ипотеку (залог) жилого помещения, в котором является собственником (сособственником) несовершеннолетний:
1. копии паспортов родителей (законных представителей); 
2. копия свидетельства о рождении несовершеннолетнего, копия паспорта несовершеннолетнего, достигшего возраста 14 лет;
3. заявление от несовершеннолетних собственников в возрасте от 14 до 18 лет;
4. копия документа, подтверждающего полномочия законного представителя (для опекунов, попечителей, администрации учреждений); 
5. справка о составе семьи;
6. справки о зарегистрированных гражданах в жилом помещении, в котором фактически проживает семья;
7. копия договора оказания услуг с ипотечной организацией или согласие кредитной организации на предоставление кредита;
8. копия договора на приобретаемое жилое помещение (договор о долевом участии в строительстве нового жилья, договор на приобретаемое вторичное жилье); 
9. копии правоустанавливающих документов на жилое помещение, в котором проживает и является собственником (сособственником) несовершеннолетний; 
10. копии предварительных договоров купли-продажи на приобретаемое и продаваемое жилое помещение; 
11. заявление-гарантия родственников заявителей, иных лиц о временном предоставлении жилья семье в случае обращения взыскания и реализации жилого помещения, которое будет находиться в залоге, при личном предъявлении данного заявления, копий паспортов, а также копий правоустанавливающих документов на принадлежащее им жилье. 

Перечень документов, предоставляемых для получения разрешения Отдела на отказ несовершеннолетних от преимущественного права покупки доли в праве общей собственности на недвижимое имущество:
1. копии паспортов родителей (законных представителей);
2. копия свидетельства о рождении несовершеннолетнего, копия паспорта несовершеннолетнего, достигшего возраста 14 лет;
3. заявление от несовершеннолетних собственников в возрасте от 14 до 18 лет;
4. копия документа, подтверждающего полномочия законного представителя (для опекунов, попечителей, администрации учреждений);
5. справки о зарегистрированных гражданах в жилом помещении, в котором фактически проживает семья;
6. копии правоустанавливающих документов на жилое помещение, в котором фактически проживает несовершеннолетний;
7. копии правоустанавливающих документов на недвижимое имущество, сособственником которого является несовершеннолетний, имеющий преимущественное право покупки доли; 
8. копия нотариально заверенного согласия либо отказа родителей (законных представителей) от преимущественного права покупки несовершеннолетними, доли в праве общей собственности на недвижимое имущество; 
9. документы, подтверждающие невозможность оплаты родителями (законными) представителями указанных выше граждан доли в праве общей собственности на недвижимое имущество при реализации ими преимущественного права покупки.

Перечень документов, предоставляемых для получения разрешения Отдела на заключение соглашения об определении, изменении долей, на разделе или выделе доли в имуществе, разделе наследственного имущества, принадлежащего несовершеннолетним:
1. копии паспортов родителей (законных представителей); 
2. копия свидетельства о рождении несовершеннолетнего, копия паспорта несовершеннолетнего, достигшего возраста 14 лет; 
3. заявление от несовершеннолетних собственников в возрасте от 14 до 18 лет;
4. копия документа, подтверждающего полномочия законного представителя (для опекунов, попечителей, администрации учреждений);
5. правоустанавливающие документы на имущество; 
6. соглашение либо его проект об определении, изменении долей, разделе или выделе доли в имуществе, разделе наследственного имущества; 
7. справка о составе семьи;
8. справки о зарегистрированных гражданах в жилом помещении, в котором фактически проживает семья; 
9. при совершении сделок с транспортными средствами дополнительно предоставляются: 
9.1. копия паспорта транспортного средства;
9.2. копия свидетельства о регистрации транспортного средства.
10. при разделе наследственного имущества дополнительно предоставляются:
10.1. копия свидетельства о смерти наследодателя;
10.2. копия свидетельства о праве на наследство на все наследственное имущество; 
10.3. копии правоустанавливающих документов на наследственное имущество;
10.4. в случае, если в наследственное имущество включено жилое помещение - копии правоустанавливающих документов на жилое помещение, в котором проживает семья.

Перечень документов, предоставляемых для получения согласия Отдела на регистрацию граждан по месту жительства (временного пребывания) в жилом помещении, принадлежащем несовершеннолетним:
1. копии паспортов родителей (законных представителей);
2. копия свидетельства о рождении несовершеннолетнего, копия паспорта несовершеннолетнего, достигшего возраста 14 лет;
3. заявление от несовершеннолетних собственников в возрасте от 14 до 18 лет;
4. копия документа, подтверждающего полномочия законного представителя (для опекунов, попечителей, администрации учреждений); 
5. справка о составе семьи; 
6. справки о зарегистрированных гражданах в жилом помещении, в котором фактически проживает семья; 
7. копии правоустанавливающих документов на жилое помещение, которое принадлежит на праве собственности несовершеннолетнему.

Перечень документов, предоставляемых для получения согласия Отдела на снятие с регистрационного учета по месту жительства или по месту пребывания детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей:
1. Заявление родителей (законных представителей), организации, в которой находятся дети-сироты и дети, оставшиеся без попечения родителей;(Приложение2)
2. копии паспортов родителей (законных представителей), копии документов, подтверждающих полномочия представителя организации, в которой находятся дети-сироты и дети, оставшиеся без попечения родителей; 
3. копия свидетельства о рождении указанных граждан, копия паспорта несовершеннолетнего, достигшего возраста 14 лет;
4. копии правоустанавливающих документов на жилое помещение, в котором несовершеннолетний подопечный проживает и состоит на регистрационном учете, за исключением случаев снятия с регистрационного учета несовершеннолетнего по месту пребывания в организации для детей-сирот и детей, оставшиеся без попечения родителей; 
5. копии правоустанавливающих документов на жилое помещение, в котором несовершеннолетний будет состоять на регистрационном учете за исключением случаев снятия с регистрационного учета несовершеннолетнего по месту пребывания в организации для детей-сирот и детей, оставшиеся без попечения родителей; 
6. заявление о согласии собственника, нанимателя жилого помещения о регистрации несовершеннолетнего в принадлежащем ему (занимаемом им) жилом помещении. 

Перечень документов, предоставляемых для получения разрешения Отдела на выдачу доверенности от имени граждан, в отношении которых установлена опека и попечительство
1. копии паспортов родителей (законных представителей);
2. копия свидетельства о рождении несовершеннолетнего, копия паспорта несовершеннолетнего, достигшего возраста 14 лет; 
3. заявление от несовершеннолетних собственников в возрасте от 14 до 18 лет;
4. копия документа, подтверждающего полномочия законного представителя (для опекунов, попечителей, администрации учреждений); 
5. справка о составе семьи; 
6. справки о зарегистрированных гражданах в жилом помещении, в котором фактически проживает семья; 
7. копии правоустанавливающих документов на имущество, в отношении которого будут совершены действия от имени граждан, в отношении которых установлена опека или попечительство
2.8.2. Отдел не вправе требовать от заявителя: 
- представлениядокументов иинформации илиосуществления действий, представлениеили осуществление  которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;
- представления документов и информации, в том числе об оплате государственной пошлины, взимаемой за предоставление государственной услуги, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных и муниципальных услуг, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, включенных в определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг». Заявитель в праве представить указанные документы и информацию в орган опеки и попечительства Зубово-Полянского муниципального района по собственной инициативе.
2.9. Перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги.
Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются: 
с заявлением обратилось неуполномоченное лицо; 
заявление не содержит подписи и указания фамилии, имени, отчества заявителя и его почтового адреса для ответа; 
заявление не поддается прочтению, содержит нецензурные или оскорбительные выражения; 
отсутствие одного из документов, указанных в пункте 2.8 настоящего Административного регламента; 
несоответствие документов, указанных в пункте 2.8 настоящего Административного регламента, по форме или содержанию требованиям, определенным настоящим Административным регламентом, а также содержание в документах неоговоренных приписок и исправлений, кроме случаев, когда допущенные нарушения могут быть устранены органами и организациями, участвующими в процессе оказания муниципальных услуг; несовершеннолетний, достигший возраста десяти лет, не согласен на установление над ним опеки (попечительства);
до принятия уполномоченным органом решения о назначении заявителя опекуном (попечителем) над несовершеннолетним в уполномоченный орган обратился другой заявитель с необходимыми документами, обладающий в соответствии с действующим законодательством преимущественным правом на назначение его опекуном (попечителем) над несовершеннолетним. 
Заявителю должно быть отказано в предоставлении муниципальной услуги, если будет достоверно установлено наличие обстоятельств, препятствующих совершению сделки.
Об отказе в исполнении муниципальной услуги письменно сообщается гражданину. 
2.10. Муниципальная услуга предоставляется без взимания платы с заявителей 
2.11. Условия и сроки предоставления муниципальной услуги. 
Рассмотрение письменных обращений граждан, касающихся предоставления муниципальной услуги, осуществляется в течение 30 дней со дняих регистрации для выдачи разрешения на совершение сделки. 2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать более 15 минут. 
2.12. Сроки и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.
Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, в том числе и в электронной форме, не должен превышать 15 минут. 
2.13. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга. 
Места предоставления муниципальной услуги включают места для ожидания, приема, которые оборудуются стульями (креслами), столами и обеспечиваются писчей бумагой, письменными принадлежностями (для записи информации). 
В местах предоставления муниципальной услуги размещаются схемы размещения средств пожаротушения и путей.
Рабочие места специалистов, предоставляющих муниципальной услугу, оборудуются компьютерами и оргтехникой, позволяющими организовать предоставление муниципальной услуги, своевременно и в полном объеме получать справочную информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги. 
2.14. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг необходимых и обязательных.
Плата за предоставление услуг необходимых и обязательных не взимается.
2.15. Показатели доступности и качества муниципальной услуги. 
Количество взаимодействий заявителя с должностным лицом при предоставлении муниципальной услуги не более 2-х раз; 
Продолжительность взаимодействий заявителя с должностным лицом при предоставлении муниципальной услуги не более 15 минут; 

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий).

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры.
Основание для предоставления муниципальной услуги: прием от заявителя заявления и обязательного пакета документов 
Организация личного приема граждан, регистрация поступивших обращений и выдача гражданам перечня документов, необходимых для оказания муниципальной услуги производится специалистом МБУ «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» согласно п. 2.8.1; 
Прием граждан осуществляется в порядке очередности. 
Специалист регистрирует заявителя в журнале учета граждан, обратившихся за выдачей разрешения на совершение сделок по отчуждению, в том числе обмену, дарению имущества лиц, находящихся под опекой (попечительством), и несовершеннолетних, сдаче его внаем (в аренду), в безвозмездное пользование или в залог, сделок, влекущих отказ от принадлежащих подопечным и несовершеннолетним прав, раздел их имущества, выдел из него долей, а также любых других сделок, влекущих уменьшение имущества подопечных и несовершеннолетних.
Консультирование каждого гражданина специалист осуществляет не более 15 минут после предоставления гражданином документа, удостоверяющего личность, и имеющихся у гражданина иных документов, необходимых специалисту для квалифицированных ответов на поставленные вопросы. 
В случае повторного обращения гражданина осуществляется подборка всех имеющихся материалов, касающихся данного заявителя. 
В случае если в обращении гражданина содержатся вопросы, решение которых не входит в компетенцию Отдела, гражданину дается разъяснение, куда и в каком порядке ему следует обратиться.
Специалист, ведущий прием, по результатам беседы с гражданином принимает решение о выдаче гражданину перечня документов, необходимых для решения вопроса выдачей разрешения на совершение сделок по отчуждению, в том числе обмену, дарению имущества лиц, находящихся под опекой (попечительством), и несовершеннолетних, сдаче его внаем (в аренду), в безвозмездное пользование или в залог, сделок, влекущих отказ от принадлежащих подопечным и несовершеннолетним прав, раздел их имущества, выдел из него долей, а также любых других сделок, влекущих уменьшение имущества подопечных и несовершеннолетних.
Максимальный срок выполнения административного действия не должен превышать 15 минут на одного гражданина.
Документы, указанные в пункте 2.8 настоящего Административного регламента, представляются заявителем в МБУ «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг»лично. Заявитель несет ответственность за достоверность представленных сведений и подлинность документов.
Днем обращения заявителя считается день приема Отделом  заявления со всеми установленными документами. Дата приема заявления фиксируется в специальном журнале регистрации заявлений. 
Принятие решения о выдаче или об отказе в выдаче предварительного разрешения на совершение сделки с имуществом несовершеннолетнего; 
Подготовка проекта постановления Главы Зубово-Полянского муниципального района о выдаче гражданину разрешения на совершение сделок по отчуждению, в том числе обмену, дарению имущества лиц, находящихся под опекой (попечительством), и несовершеннолетних, сдаче его внаем (в аренду), в безвозмездное пользование или в залог, сделок, влекущих отказ от принадлежащих подопечным и несовершеннолетним прав, раздел их имущества, выдел из него долей, а также любых других сделок, влекущих уменьшение имущества подопечных и несовершеннолетних, производится в срок 30 дней со дня подачи документов в Отдел. 
Для вынесения постановления о выдаче разрешения на совершение сделок по отчуждению, в том числе обмену, дарению имущества лиц, находящихся под опекой (попечительством), и несовершеннолетних, сдаче его внаем (в аренду), в безвозмездное пользование или в залог, сделок, влекущих отказ от принадлежащих подопечным и несовершеннолетним прав, раздел их имущества, выдел из него долей, а также любых других сделок, влекущих уменьшение имущества подопечных и несовершеннолетних, заявитель представляет в Отдел по месту жительства ребенка (детей) документы, указанные в приложениях
Специалист, который готовит проект постановления, в пределах своих полномочий вправе: 
приглашать обратившихся граждан для личной беседы; 
в случае необходимости привлекать к рассмотрению обращений переводчиков и экспертов;
ходатайствовать о создании комиссии для проверки фактов, изложенных в обращениях, в том числе с выездом на место.
После подготовки проекта постановления, специалист Отдела передает проект постановления на согласование Главе Зубово-Полянского муниципального района.
Максимальный срок вынесения постановления о выдаче разрешения на совершение сделок по отчуждению, в том числе обмену, дарению имущества лиц, находящихся под опекой (попечительством), и несовершеннолетних, сдаче его внаем (в аренду), в безвозмездное пользование или в залог, сделок, влекущих отказ от принадлежащих подопечным и несовершеннолетним прав, раздел их имущества, выдел из него долей, а также любых других сделок, влекущих уменьшение имущества подопечных и несовершеннолетних, не должен превышать 30 дней. 
Постановление администрации Зубово-Полянского муниципального района о выдаче разрешения на совершение сделки направляется (вручается) Отделом заявителю в течение 3 дней со дня его подписания. 
Вместе с постановлением об отказе в предоставлении разрешения на совершение сделки заявителю возвращаются все представленные им документы и разъясняется порядок обжалования данного постановления. Копии указанных документов хранятся в Отделе.
Блок-схема последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги приведена в приложении № 3 к регламенту. 

4. Формы контроля за исполнением административного регламента.

4.1. Должностные лица, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, несут персональную ответственность за полноту и качество предоставления муниципальной услуги, за соблюдение и исполнение положений настоящего административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги. Ответственность должностных лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, устанавливается в их должностных регламентах и должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательных и иных нормативных правовых актов Российской Федерации и Республики Мордовия.
4.2. Текущий контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги, за соблюдением и исполнением должностными лицами, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, положений настоящего административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги (далее именуется - текущий контроль), осуществляется должностными лицами, ответственными за организацию предоставления муниципальной услуги. 
4.3. Текущий контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется в порядке и в сроки, установленные руководителем уполномоченного органа.
По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав физических и (или) юридических лиц действиями (бездействием) должностных лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, виновные лица привлекаются к ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации. 
4.4. Плановые проверки проводятся не реже 2-х раз в год, внеплановые – по мере поступления жалоб от граждан.
4.5. Контроль за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций, осуществляется в соответствии с действующим законодательством Российской  Федерации, нормативными правовыми актами Республики Мордовия.

5. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений,соответственно осуществляемых и принимаемыхв ходе предоставления муниципальной услуги.

5.1. Заявитель вправе обратиться с жалобой на действия (бездействие) и решения, осуществляемые в ходе предоставления муниципальной услуги, в устной или письменной форме в администрацию Зубово-Полянского муниципального района.
5.2. В письменном обращении заявитель в обязательном порядке указывает: фамилию, имя, отчество, почтовый адрес по которому должен быть направлен ответ, контактный телефон заявителя, наименование органа муниципальной власти, отдела, либо структурного подразделения администрации Зубово-Полянского муниципального района, фамилию, имя, отчество должностного лица, либо должность соответствующего лица, нарушившего права и законные интересы заявителя, а также суть обращения, ставит личную подпись и дату.
5.3. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляются заявителю в срок не позднее 30 дней со дня регистрации письменного обращения.
5.4. Если в письменном обращении не указана фамилия заявителя и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.
5.5. В случае выявления нарушений прав граждан, виновные должностные лица несут ответственность в порядке, установленном действующим законодательством Российской Федерации.



Приложение № 1
к Административному регламенту

ЗАЯВЛЕНИЕ
несовершеннолетнего в возрасте от 14 до 18 лет, действующего с согласия законных представителей, на выдачу предварительного разрешения органа опеки и попечительства на совершение сделок по отчуждению имущества несовершеннолетних, в том числе обмену или дарению, сдаче внаем (в аренду), в безвозмездное пользование или в залог, сделок, влекущих отказ от принадлежащих несовершеннолетнему прав, раздел его имущества или выдел из него долей, а также
любых других действий, влекущих уменьшение имущества несовершеннолетнего

                                В _________________________________________
                                __________________________________________,
                                от ________________________________________
                                __________________________________________,
                                                   Ф.И.О. проживающего по адресу:
                                ___________________________________________
                                ___________________________________________
                                 Паспорт (серия, номер, кем и когда выдан)
                                ___________________________________________
                                         Телефон (раб., сот., дом.)

Заявление
 
Прошу   выдать   предварительное   разрешение   на   совершение  сделки
купли-продажи (мены, залога) ___________ доли __________ комнатной квартиры
(__________________________________________________________) общей площадью
_____________________ кв.м,         расположенной         по        адресу:
__________________________________________________________________________,
принадлежащей мне ______________________________________________________
на            праве            собственности          на          основании
________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________,
в связи с _________________________________________________________________
___________________________________________________________________________
(с одновременной покупкой (меной, дарением, долевым строительством и др.)
квартиры (________________________) по адресу: _________________________
________________________________________________________________________
общей     площадью ________________________ кв.м,      в      собственность
___________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________
Даю  свое  согласие  на  обработку моих персональных данных и внесение их в
базу учета.
Дата: ____________________________ Подпись: _______________________________

С    предполагаемой    сделкой    согласна    (согласны).   Согласие   всех
заинтересованных  лиц  имеется,  имущественные  и жилищные права и законные
интересы  несовершеннолетнего  не  нарушаются.  Даю (даем) свое согласие на
обработку моих (наших) персональных данных и внесение их в базу учета.
___________________________________________________________________________
                (Ф.И.О. законного представителя полностью)
Дата: _______________________ Подпись: _____________________________
___________________________________________________________________________
                (Ф.И.О. законного представителя полностью)
Дата: _______________________ Подпись: _____________________________

*Примечание:
1. Заявление пишется несовершеннолетним, достигшим 14-летнего возраста,собственноручно.
2. Заявление подписывается законными представителями несовершеннолетнего.



Приложение № 2
к Административному регламенту

ЗАЯВЛЕНИЕ
родителей (законных представителей) несовершеннолетних в возрасте до 14 лет на выдачу предварительного разрешения органа опеки и попечительства на совершение сделок по отчуждению имущества несовершеннолетних, в том числе обмену или дарению, сдаче внаем (в аренду), в безвозмездное пользование или в залог, сделок, влекущих отказ от принадлежащих несовершеннолетнему прав, раздел его имущества или выдел из него долей, а также любых других действий, влекущих уменьшение имущества несовершеннолетнего

                                В _________________________________________
                                __________________________________________,
                                от ________________________________________
                                __________________________________________,
                                      Ф.И.О. законных представителей
                                проживающих по адресу:
                                ___________________________________________
                                ___________________________________________
                                 Паспорт (серия, номер, кем и когда выдан)
                                ___________________________________________
                                         телефон (раб., сот., дом.)

ЗАЯВЛЕНИЕ

    Мы (я), действующие(-ая, -ий)   в   интересах   малолетнего(-ней, них),
___________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________,
                     (Ф.И.О., дата рождения полностью)
просим (прошу)  выдать  предварительное  разрешение  на  совершение  сделки
купли-продажи (мены, залога) _______________ доли _______________ комнатной
квартиры (__________________________________________________________) общей
площадью ___________________________________________ кв.м, расположенной по
адресу: _______________________________________________________________
__________________________________________________________________________,
принадлежащей малолетнему(-ней, ним) ___________________________________
________________________________________________________________________
на праве собственности на основании ______________________________________
________________________________________________________________________
в связи с ______________________________________________________________
(одновременной покупкой (меной, дарением, долевым строительством и др.)
квартиры (_____________________________________________________) по адресу:
________________________________________________________________________
общей      площадью _______________________ кв.м      в       собственность
________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________.
Согласие  всех заинтересованных лиц имеется, имущественные и жилищные права
и  интересы  малолетнего(-ней,  -них)  ущемлены  не  будут. Даю (даем) свое
согласие на обработку моих (наших) персональных данных и внесение их в базу
учета.
___________________________________________________________________________
                (Ф.И.О. законного представителя полностью)
Дата: _______________________ Подпись: ____________________________________
___________________________________________________________________________
                (Ф.И.О. законного представителя полностью)
Дата: _______________________ Подпись: _____________________________



















Приложение № 3
к Административному регламенту


БЛОК-СХЕМА


┌────────────────────────────────────────────────────────────────────┐
│Прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной      │
│услуги и документов, необходимых для предоставления                 │
│государственной услуги                                              │
└────────────────────────────────┬───────────────────────────────────┘
                                 \/
┌────────────────────────────────────────────────────────────────────┐
│   Формирование и направление межведомственного запроса             │
└────────────────────────────────┬───────────────────────────────────┘
                                 \/
┌────────────────────────────────────────────────────────────────────┐
│   Проверка отсутствия оснований для отказа в предоставлении        │
│                       муниципальной услуги                       │
└────────────────────────────────┬───────────────────────────────────┘
                                 \/
┌────────────────────────────────────────────────────────────────────┐
│    Согласование проекта предварительного разрешения или проекта    │
│     мотивированного отказа, подписание правового акта о выдаче     │
│       предварительного разрешения или мотивированного отказа       │
└────────────────────────────────┬───────────────────────────────────┘
                                 \/
┌────────────────────────────────────────────────────────────────────┐
│Регистрация и направление (вручение) предварительного разрешения или│
│                       мотивированного отказа                       │
└────────────────────────────────────────────────────────────────────┘
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