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Администрация  ОКУЛОВСКОГО муниципального РАЙОНА
новгородской области

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
20.09.2012 № 1251
г.Окуловка

Об утверждении административного регламента
   
В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»,  постановлением Правительства Российской Федерации от 16 мая 2011 года № 373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг», постановлением Администрации Окуловского муниципального района от 06.08.2010 № 1010 «Об утверждении Порядка разработки и утверждении административных регламентов оказания муниципальных услуг, исполнения муниципальных функций» Администрация Окуловского муниципального района

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

             1. Утвердить прилагаемый административный регламент по предоставлению государственной услуги «Выдача разрешения на совершение сделок по отчуждению, в том числе обмену или дарению имущества подопечного, сдаче его в наем (в аренду), в безвозмездное пользование или в залог, сделок, влекущих отказ от принадлежащих подопечному прав, раздел его имущества или выдел из него долей, а также любых других сделок, влекущих уменьшение имущества подопечного».

               2. Настоящее постановление опубликовать в газете «Окуловский вестник».

               3. Разместить административный регламент на официальном сайте Окуловского муниципального района в  информационно-телекоммуникационной сети  «Интернет».

Глава

муниципального района  Н.А. Потапова
лс

№1251-п
                                                                                            Утвержден


постановление  Администрации 

                                                                   Окуловского муниципального 
                                                                   района  от 20.09.2012  № 1251  
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению государственной услуги
«Выдача разрешения на совершение сделок по отчуждению,

в том числе обмену или дарению имущества подопечного,

сдаче его в наем (в аренду), в безвозмездное пользование или

в залог, сделок, влекущих отказ от принадлежащих подопечному

прав, раздел его имущества или выдел из него долей, а также любых

других сделок, влекущих уменьшение имущества подопечного»

1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования Административного регламента по предоставлению Администрацией Окуловского муниципального района государственной услуги «Выдача разрешения на совершение  сделок по  отчуждению, в том числе обмену или дарению имущества  подопечного, сдаче  его в наем (в аренду), в безвозмездное пользование или в залог, сделок, влекущих отказ от принадлежащих подопечному прав, раздел его имущества или  выдел из него долей, а  также любых других сделок, влекущих уменьшение имущества подопечного»
 Предметом  регулирования Административного регламента по предоставлению Администрацией Окуловского муниципального района государственной услуги «Выдача разрешения на совершение  сделок по  отчуждению, в том числе обмену или дарению имущества  подопечного, сдаче  его в наем (в аренду), в безвозмездное пользование или в залог, сделок, влекущих отказ от принадлежащих подопечному прав, раздел его имущества или  выдел из него долей, а  также любых других сделок, влекущих уменьшение имущества подопечного» (далее  Административный регламент) является регулирование отношений, возникающих между Администрацией Окуловского муниципального района и гражданами при предоставлении государственной услуги по выдаче разрешения на совершение сделок по отчуждению, в том числе обмену или дарению имущества  подопечного, сдаче  его в наем (в аренду), в безвозмездное пользование или в залог, сделок, влекущих отказ от принадлежащих подопечному прав, раздел его имущества или  выдел из него долей, а  также любых других сделок, влекущих уменьшение имущества подопечного.

1.2. Круг заявителей

1.2.1. Заявителями на предоставление государственной услуги являются граждане Российской Федерации, зарегистрированные в установленном порядке по месту жительства на территории Окуловского муниципального района, 
обратившиеся в орган, предоставляющий государственной услугу, с запросом, выраженным в письменной или электронной формах.

1.2.2. От имени заявителей по предоставлению государственной услуги в целях получения государственной услуги могут выступать лица, имеющие такое право в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, соответствующими полномочиями.

	1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении      государственной услуги

1.3.1. Прием заявлений и документов, указанных в пункте 2.6 настоящего Административного регламента, осуществляется  специалистами комитета образования Администрации Окуловского муниципального района (далее Комитет) в соответствии со следующим графиком работы:
понедельник
- неприемный день 

вторник
- с 08.00 до 17-00 часов, перерыв с 13 до 14 часов

среда
-  с 08.00 до 17-00 часов, перерыв с 13 до 14 часов

четверг
- неприемный день

пятница
-  с 08.00 до 17-00 часов, перерыв с 13 до 14 часов

суббота
- выходной день

воскресенье
- выходной день.

 1.3.2. Местонахождение Комитета: Новгородская обл., г. Окуловка, ул. Кирова, д.9.

1.3.3. Почтовый адрес: 174350, Новгородская обл., г. Окуловка, ул. Кирова, д.9.  

1.3.4. Телефоны: (81657) 22-604; (81657) 21-272;  

          факс: (81657)  21-272

1.3.5. Официальный сайт Комитета в информационно-телекоммуникационной сети Интернет (далее сети Интернет):  http://komitet.okulovskiy.okpmo.nov.ru
             Официальный сайт Окуловского муниципального района в сети Интернет:   http://www.okulad.ru
         Адрес электронной почты Комитета: meri@novgorod.net.
1.3.6.  Информация по вопросам предоставления государственной услуги  осуществляется ведущими специалистами по охране прав детства 

Комитета  при личном контакте с заявителями, а также с использованием средств Интернета, почтовой, телефонной связи и посредством электронной почты.

при ответах на телефонные звонки и обращения заявителей по 

вопросу получения государственной услуги ведущие специалисты по охране прав детства комитета образования обязаны:

начинать ответ на телефонный звонок с информации о наименовании органа, в который позвонил заявитель, фамилии, имени, отчестве 
и должности специалиста, принявшего телефонный звонок;

подробно в корректной форме информировать заявителя о порядке получения государственной услуги;

избегать конфликтных ситуаций, способных нанести ущерб их репутации или авторитету органа местного самоуправления;

соблюдать права и законные интересы заявителей.

В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалисты, осуществляющие информирование, могут предло​жить 

заявителю обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо согласовать другое время для устного информирования.

Специалисты не вправе осуществлять консультирование заявителей, выходящее за рамки информирования, влияющее прямо или косвенно на результат предоставления государственной услуги.

        1.3.7. Консультации предоставляются по следующим вопросам:
            - перечня документов, необходимых для предоставления государственной услуги комплектности (достаточности) представленных документов. 

            - источника получения документов, необходимых для предоставления государственной услуги (орган, организация и их местонахождение);

- времени приема и выдачи документов;

- сроков предоставления государственной услуги;

- порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления государственной услуги;

1.3.8. Консультации и прием специалистами комитета образования заявителей осуществляются в соответствии с режимом работы комитета образования, указанным в подразделе 1.3.1. настоящего административного регламента.

1.3.9. Информация о предоставлении государственной услуги размещается непосредственно в здании Комитета, с использованием информационных стендов, а также представляется по телефону, почте, посредством ее размещения на официальном сайте Окуловского муниципального района, публикации в  газете « Окуловский вестник».

1.3.10. Информационные стенды оборудуются в помещении Комитета. На информационных стендах размещается следующая 

обязательная информация:

- почтовый адрес Комитета, номера телефона (факса); адрес электронной почты;

- адрес официального сайта Окуловского муниципального района  в сети Интернет;

- справочный номер телефона специалистов по охране прав детства  Комитета, ответственного за предоставление государственной услуги;

- график работы Комитета, 

выдержки из правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению государственной услуги;

перечень документов, необходимых для получения государственной услуги.

1.3.11. В любое время с момента приема документов, указанных в пункте 2.6.1 настоящего Административного регламента, заявитель имеет право на получение сведений о ходе предоставления государственной услуги при помощи телефона,  информационно- телекоммуникационной сети Интернет, электронной почты или посредством личного посещения Комитета.

1.3.12. Продолжительность приема заявителей при подаче/получении документов для получения государственной услуги не должна превышать 20 минут.

2. Стандарт предоставления государственной услуги

2.1. Наименование государственной услуги

Наименование государственной услуги -  «Выдача разрешения на совершение  сделок по  отчуждению, в том числе обмену или дарению 

имущества  подопечного, сдаче  его в наем (в аренду), в безвозмездное пользование или в залог, сделок, влекущих отказ от принадлежащих подопечному прав, раздел его имущества или  выдел из него долей, а  также любых других сделок, влекущих уменьшение имущества подопечного» (далее государственная услуга).

2.2.  Наименование структурного подразделения Администрации муниципального района, предоставляющего государственную услугу 

 2.2.1. Государственная услуга предоставляется Администрацией Окуловского муниципального района в лице Комитета 
  2.2.2. В предоставлении государственной услуги участвует Окуловский отдел управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Новгородской области (Управление Росреестра по Новгородской области) ( Приложение № 2)

2.2.3. Комитет не вправе требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения государственной  услуги и связанных с обращением в иные учреждения и организации.

2.3. Описание результата предоставления государственной услуги

Результатами предоставления государственной услуги являются выдача заявителю:

-   Разрешения    на совершение сделки по  отчуждению, в том числе обмену или дарению имущества  подопечного, сдаче его внаем (в аренду), в безвозмездное пользование или в залог, сделок, влекущих отказ от принадлежащих подопечному прав, раздел его имущества или выдел из него долей, а  также любых других сделок, влекущих уменьшение имущества подопечного;
-   Отказа в выдаче разрешения на совершение сделок по отчуждению, в том числе обмену или дарению имущества подопечного, сдаче его внаем (в аренду), в безвозмездное пользование или в залог, сделок, влекущих отказ от принадлежащих подопечному прав, раздел его имущества или  выдел из него долей, а  также любых других сделок, влекущих уменьшение имущества подопечного.  

2.4. Срок предоставления государственной услуги

2.4.1. Государственная  услуга предоставляется в течение 30 (тридцати) дней. 

2.4.2. Днем обращения заявителя за предоставлением государственной услуги считается день приема и регистрации заявления со всеми необходимыми документами, указанными в пункте 2.6 настоящего Административного регламента.

2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением государственной услуги 

Отношения, возникающие в связи с предоставлением государственной услуги,  регулируются следующими нормативными правовыми актами:

Конституцией Российской Федерации (Собрание законодательства Российской Федерации, 2009, № 4);

Гражданским кодексом Российской Федерации (Собрание законодательства Российской Федерации, 1994, № 32);

 Семейным кодексом Российской Федерации (Собрание 

законодательства Российской Федерации, 1996, № 1);

Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан  Российской Федерации" (Собрание законодательства Российской Федерации, 2006, № 19);

 областным законом от 23.12.2008 № 455-ОЗ «О наделении органов местного самоуправления муниципальных районов и городского округа Новгородской области отдельными государственными полномочиями в области образования, опеки и попечительства и по оказанию мер социальной поддержки» («Новгородские ведомости» от 26.12.2009 № 98-99») .

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления государственной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления государственной услуги, подлежащих представлению заявителем, способы их  получения заявителем, в том числе в электронной форме

Заявители подают заявление о разрешении на совершение сделок по  отчуждению, в том числе обмену или дарению имущества подопечного, сдаче  его внаем (в аренду), в безвозмездное пользование или в залог, сделок, влекущих отказ от принадлежащих подопечному прав, раздел его имущества или выдел из него долей, а также любых других сделок, влекущих уменьшение имущества подопечного.

2.6.1. Документы и информация, которые заявитель должен представить самостоятельно;

К заявлению прилагаются документы:

1) заявление несовершеннолетних от 10 до 18 лет о разрешении на совершение сделок по отчуждению, в том числе обмену или дарению имущества подопечного, сдаче его внаем (в аренду), в безвозмездное пользование или в залог, сделок, влекущих отказ от принадлежащих подопечному прав, раздел его имущества или  выдел из него долей, а  также любых других сделок, влекущих уменьшение  его имущества (оформляется в комитете образования либо в нотариальном порядке);

2)  письменное согласие лиц, участвующих в сделке (оформляется в комитете образования либо в нотариальном порядке);

 3) копия свидетельства о рождении несовершеннолетнего в возрасте до 14 лет, паспорта – в возрасте от 14 лет;

4) копии паспортов родителей (законных представителей);

5) в том случае, если фамилии ребёнка и родителей не совпадают, необходимо представить копии подтверждающих документов (копия свидетельства о расторжении брака, копия свидетельства о заключении 

брака, копия свидетельства об установлении отцовства, копия свидетельства о смерти родителя несовершеннолетнего);

6) справки о регистрации по месту жительства на объекты недвижимого имущества, участвующие в сделке, выданные уполномоченными органами (справки действительны в течение 10 (десяти дней))

7) копия технического либо кадастрового паспорта на жилые помещения, участвующие в сделке;

8) в том случае, если в качестве объекта, участвующего в сделке, выступает транспортное средство, копию документа, подтверждающего право собственности несовершеннолетнего на указанное имущество;

9) в том случае, если в качестве объекта, участвующего в сделке, выступают ценные бумаги, копию документа, подтверждающего право собственности несовершеннолетнего на указанный объект.

2.6.2. Документы, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, так как они подлежат представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия:

- копии правоустанавливающих документов на объекты недвижимого имущества, участвующие в сделке, с предъявлением их оригиналов.

2.6.3. Копии документов проверяются  и сверяются специалистом комитета образования при наличии подлинных документов. Ответственность за достоверность и полноту представляемых сведений и документов возлагается на заявителя.

2.6.4. По своему желанию заявитель дополнительно может представить иные документы, которые, по его мнению, имеют значение для предоставления государственной услуги.
2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления государственной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении государственных услуг, которые заявитель вправе представить, а также способы их получения заявителями, в том числе в электронной форме

2.7.1. В случае, если правоустанавливающие документы на объекты недвижимого имущества, участвующие в сделке, права на которые зарегистрированы  в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним, заявителем не представлены самостоятельно, то Администрация Окуловского муниципального района по каналам межведомственного взаимодействия запрашивает их в Окуловском отделе Управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Новгородской области  ( Приложение № 2)

2.7.2. Непредставление заявителем указанных документов не является 

основанием для отказа заявителю в предоставлении государственной  услуги.

2.8. Указание на запрет  требовать  от заявителя представления документов и информации или осуществления действий, представление или  осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения,  возникающие в связи с предоставлением государственной услуги

Запрещается требовать от заявителя представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением государственной услуги.

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления государственной услуги 

Основания для отказа в приеме документов отсутствуют.
2.10. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или  отказа в предоставлении государственной услуги

2.10.1. Основания для приостановления предоставления государственной услуги отсутствуют.

2.10.2. Основаниями для отказа в предоставлении государственной 

услуги являются: 

обращение ненадлежащего лица;

отсутствие документов,  указанных в пункте 2.6.1 настоящего Административного регламента, либо наличие документов,  не соответствующих требованиям действующего законодательства.

2.10.3. Граждане имеют право повторно обратиться в Комитет за получением государственной услуги после устранения предусмотренных настоящим пунктом оснований для отказа в предоставлении государственной услуги.

 2.11. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления государственной услуги

Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления государственной услуги, отсутствуют.

2.12. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление государственной услуги
Государственная услуга предоставляется бесплатно.

2.13. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления государственной услуги

Отсутствуют.

2.14. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении государственной услуги, услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении государственной услуги, и при получении результата предоставления таких услуг

2.14.1. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении государственной услуги и при получении результата предоставления государственной услуги составляет не более 20 (двадцати) минут.
2.15. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении государственной услуги

2.15.1. Запрос заявителя о предоставлении государственной услуги регистрируется в день обращения заявителя за предоставлением государственной услуги.

2.15.2. Регистрация заявления заявителя производится в журнале 

регистрации  заявлений граждан Администрации Окуловского муниципального района.   

2.15.3. Прием и регистрация запроса о предоставлении государственной услуги в электронной форме  обеспечивается  при наличии технической возможности с помощью региональной государственной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Новгородской области».

2.16. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении государственной услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении государственной услуги
Порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении  государственной услуги, устанавливается  регламентами организаций.

2.17. Требования к помещениям, в которых предоставляются государственная услуга,  предоставляемая организацией, участвующей 
в предоставлении государственной услуги, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой информации о порядке предоставления таких услуг 

2.17.1. Помещение, в котором предоставляется государственная услуга, должно  соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам, требованиям пожарной безопасности.  

2.17.2. Каждое рабочее место специалистов должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствам, бумагой, расходными материалами, канцелярскими товарами в количестве, достаточном для предоставления государственной услуги.

2.17.3. Требования к размещению мест ожидания:

а) места ожидания должны быть оборудованы стульями;  

б) количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее 3 мест.

2.17.4. Требования к оформлению входа в здание:

а) здание должно быть оборудовано удобной лестницей с поручнями 

 для свободного доступа заявителей в помещение;

б) центральный вход в здание должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей следующую информацию: 

наименование комитета образования;

режим работы;

в) вход и выход из здания оборудуются соответствующими указателями;

г) информационные таблички должны размещаться рядом с входом либо на двери входа так, чтобы их хорошо видели посетители;  

д) фасад здания (строения) должен быть оборудован осветительными приборами; 

2.17.5. Требования к местам для информирования, предназначенным для ознакомления заявителей с информационными материалами: 

места оборудуются информационными стендами, которые должны быть максимально заметны, хорошо просматриваемы и функциональны (информационные стенды могут быть оборудованы карманами формата А4, в которых размещаются информационные листки).

2.17.6. Требования к местам приема заявителей:

а) кабинет приема заявителей должен быть оборудован информационной табличкой с указанием графика работы фамилии, имени, отчества должностей специалистов, осуществляющих предоставление государственной услуги.

б) рабочее место специалиста должно обеспечивать ему возможность свободного входа и выхода из помещения при необходимости;

в) место для приема заявителя должно быть снабжено стулом, иметь место для письма и раскладки документов.

2.17.7. В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе, одним должностным лицом одновременно ведется прием только одного заявителя. 

2.18. Показатели доступности и качества государственной услуги, в том числе количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении государственной услуги и их продолжительность,  возможность получения государственной услуги в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг, возможность получения информации о ходе предоставления государственной услуги, в том числе с использованием 
информационно-коммуникационных технологий
 2.18.1. Показателем качества и доступности государственной услуги  является совокупность количественных и качественных параметров, позволяющих измерять, учитывать, контролировать и оценивать процесс и результат предоставления  государственной услуги.

             2.18.2. Показателем доступности является информационная           открытость порядка и правил предоставления государственной услуги: 

наличие административного регламента предоставления государственной услуги; 

наличие  информации об оказании государственной услуги в средствах массовой информации, общедоступных местах, на стендах в комитете образования.. 

2.18.3. Показателями качества предоставления государственной услуги являются:  

степень удовлетворенности граждан качеством и доступностью государственной услуги;

соответствие предоставляемой государственной услуги требованиям настоящего Административного регламента;

соблюдение сроков предоставления  государственной услуги;

количество обоснованных жалоб;

регистрация, учет и анализ жалоб и обращений  в Комитете.

2.18.4. Информация о порядке предоставления государственной  

услуги представляется:

непосредственно специалистами  комитета  образования при личном обращении;

с использованием средств почтовой, телефонной связи и электронной почты;

посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования, публикации в средствах массовой информации.

2.18.5. Основными требованиями к информированию заявителей являются:

достоверность представляемой информации;

четкость изложения информации;

полнота информирования;

наглядность форм представляемой информации;

удобство и доступность получения информации;

оперативность представления информации.

Порядок проведения консультаций по вопросам предоставления государственной услуги представлен в пункте 1.3 настоящего Административного регламента.

2.18.6. В любое время с момента приема документов, указанных в пункте 2.6 настоящего Административного регламента, либо после осуществления предварительной записи на прием по телефону, либо после заполнения электронной заявки заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедуры предоставления государственной услуги при помощи телефона, средств Интернета, электронной почты или посредством личного обращения.

2.18.7. Консультации по вопросам предоставления государственной услуги осуществляются в комитете образования  при личном обращении граждан, по телефонам, указанным в пункте 1.3.4 настоящего Административного регламента, а также с использованием средств почтовой и электронной связи.

2.18.8. При ответах на телефонные звонки и обращения граждан по 

вопросу получения государственной услуги  специалисты обязаны:

     назвать свою фамилию, имя, отчество, должность, предложить представиться собеседнику, выслушать суть вопроса; 

подробно в корректной форме информировать заинтересованное лицо о порядке получения государственной услуги;

 избегать конфликтных ситуаций, способных нанести ущерб их репутации или авторитету Комитета;

соблюдать права и законные интересы заявителей.

2.18.9. Консультации предоставляются по следующим вопросам:

перечню документов, необходимых для предоставления государственной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;
источнику получения документов, необходимых для предоставления государственной услуги (орган, организация и их местонахождение);

времени приема и выдачи документов;

срокам предоставления государственной услуги;

порядку обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления государственной услуги.

2.18.10. Время получения ответа при индивидуальном устном консультировании не должно превышать 20 минут.

2.18.11. Консультации осуществляются в соответствии с режимом работы комитета образования

2.19. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления государственной услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности предоставления государственной услуги в электронной форме

2.19.1. Заявителям обеспечивается возможность получения информации о порядке предоставления государственной услуги, а также копирования форм заявлений и иных документов, необходимых для получения государственной услуги, в том числе при наличии технической возможности с использованием региональной государственной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Новгородской области».

2.19.2. Возможность получения государственной услуги в муниципальном бюджетном учреждении «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» отсутствует. 

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме




3.1. Исчерпывающий перечень административных процедур

Организация предоставления государственной услуги комитетом образования включает в себя следующие административные процедуры:

1) прием  заявления (заявлений) и документов, поступивших в комитет  образования от заявителя с документами, указанными в пункте 2.6 настоящего 
Административного регламента, на бумажном носителе, в том числе и в электронной форме, либо при наличии технической возможности с использованием региональной государственной информационной системы «Портал государственных и муниципальных  услуг (функций) Новгородской области»;

2) подготовка и направление межведомственного запроса в Окуловский отдел управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Новгородской области (Управление Росреестра по Новгородской области)

3) рассмотрение заявления и документов заявителя, принятие решения о предоставлении государственной услуги или об отказе в предоставлении государственной услуги. Подготовка постановления Администрации муниципального района о предоставлении государственной услуги (отказе в предоставлении государственной услуги).  


 3.2. Блок-схема предоставления государственной услуги

Блок-схема предоставления государственной услуги указана в Приложении № 3 к настоящему Административному регламенту.
	3.3. Административная процедура - прием и регистрация заявления с документами от заявителя

3.3.1. 
Основанием для начала административного действия по приему заявления от заявителя является  обращение заявителя и представление им заявления и документов в Комитет:

- непосредственно при личном обращении в комитет образования (устное обращение заявителя);


- с использованием средств почтовой связи (письменное обращение зая​вителя);


- посредством передачи обращения через электронные каналы связи (письменное обращение заявителя).

При устном обращении заявителя в комитет образования специалист принимает заявителя лично.


 3.3.2.. Специалист, ответственный за прием документов:

1) устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя;

2) проводит первичную проверку представленных документов на предмет соответствия их установленным законодательством требованиям, а именно:

наличие документов, указанных в пункте 2.6.1. настоящего 

Административного регламента;

актуальность представленных документов в соответствии с требованиями к срокам их действия;

правильность заполнения заявления;

3) проверяет соблюдение следующих требований:

тексты документов написаны разборчиво;

фамилия, имя и отчество указаны полностью и соответствуют паспортным данным;

документы не исполнены карандашом;

документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание; 

4) сверяет копии представленных документов с подлинниками при этом подлинные экземпляры документов возвращает заявителю. 

5) при отсутствии у заявителя заполненного заявления или 

неправильном его оформлении оказывает помощь в написании заявления.

6) направляет заявление на регистрацию  в Администрацию Окуловского муниципального района
3.3.3. Результат административной процедуры - регистрация заявления  в журнале регистрации  заявлений граждан Администрации Окуловского муниципального района.   

3.3.4. Время выполнения административной процедуры по приему заявления и документов не должно превышать двух рабочих дней. Зарегистрированное заявление  направляется в комитет образования на исполнение.

3.4. Административная процедура – подготовка и направление межведомственных запросов в органы (организации), участвующие в предоставлении государственной услуги 

3.4.1. Основанием для начала административной процедуры по подготовке и направлению межведомственных запросов в органы (организации), участвующие в предоставлении государственной услуги, является непредставление заявителем документов, указанных в пункте 2.6.2 настоящего Административного регламента.

3.4.2. Специалист по охране прав детства Комитета  запрашивает по каналам межведомственного взаимодействия из структурных подразделений территориальных органов, организаций, участвующих в предоставлении государственной услуги, недостающие документы.

3.4.3. Документы, указанные в пункте 2.6.2 настоящего Административного регламента, запрашиваются Администрацией Окуловского муниципального района  по каналам межведомственного взаимодействия в Окуловском отделе управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Новгородской области  в течение 3 (трех) рабочих дней со дня регистрации заявления.

3.4.4. Результат административной процедуры: направление межведомственных запросов в органы (организации), участвующие в предоставлении государственной услуги. 

3.4.5. Время выполнения административной процедуры по запросу документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления государственной услуги, которые находятся в распоряжении структурных подразделений территориальных органов, организаций, участвующих в предоставлении государственной услуги, не должно превышать 3 (трех) рабочих дней. 

	




	         5.7. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы  

5.8. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения, или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

        Приложение № 1
к Административному регламенту 

по предоставлению государственной 

услуги «Выдача разрешения на совер-

шение  сделок по  отчуждению, в том 

числе обмену или дарению имущества 

подопечного, сдаче  его в наем (в аренду), 

в безвозмездное пользование или в залог, 

сделок, влекущих отказ от принадлежа-

щих подопечному прав, раздел его иму-

щества или  выдел из него долей,  а  

также любых других сделок, влекущих 

уменьшение имущества подопечного»
Главе Администрации Окуловского

муниципального района 

_____________________________________ 

                       (Ф.И.О. полностью)

от __________________________________

                       (Ф.И.О. полностью)

_____________________________________

паспорт: серия______№______________,

выдан ______________________________

                                  (кем и когда)

_____________________________________

зарегистрированного (ой) по адресу: 

_____________________________________

проживающего (ей) по адресу: 

_____________________________________ 

ЗАЯВЛЕНИЕ.

Прошу разрешить  (дать согласие на)    совершение сделки_________ 

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

(указывается наименование совершаемой сделки: продажа, обмен, дарение, сдача в наем,

_________________________________________________________________

в безвозмездное пользование или в залог, раздел имущества или выдел из него долей, а также

_________________________________________________________________

любая другая сделка;  адрес объекта,  вид права (целая, доля), фамилия, имя, отчество  субъекта права наименование правоустанавливающего документа)

_____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ _________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________                           _____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________                                       
          Я, __________________________________________________________ даю согласие на обработку и использование моих персональных данных, содержащихся в настоящем заявлении и в представленных мною документах.

 _______________


        __________________________

                       (дата)                                                                                             (подпись)
           Приложение № 2
к Административному регламенту 

по предоставлению государственной 

услуги «Выдача разрешения на совер-

шение  сделок по  отчуждению, в том 

числе обмену или дарению имущества 

подопечного, сдаче  его в наем (в аренду), 

в безвозмездное пользование или в залог, 

сделок, влекущих отказ от принадлежа-

щих подопечному прав, раздел его иму-

щества или  выдел из него долей,  а  

также любых других сделок, влекущих 

уменьшение имущества подопечного»
мИНИСТЕРСТВО ЭКОНОМИЧЕСКОГО РАЗВИТИЯ

рОССИЙСКОЙ фЕДЕРАЦИИ

фЕДЕРАЛЬНАЯ СЛУЖБА ГОСУДАРСТВЕННОЙ РЕГИСТРАЦИИ,

КАДАСТРА И КАРТОГРАФИИ

уПРАВЛЕНИЕ фЕДЕРАЛЬНОЙ СЛУЖБЫ ГОСУДАРСТВЕННОЙ РЕГИСТРАЦИИ, КАДАСТРА И КАРТОГРАФИИ

ПО нОВГОРОДСКОЙ ОБЛАСТИ

оКУЛОВСКИЙ ОТДЕЛ

  Местонахождение Окуловского отдела Управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии: Новгородская обл., г. Окуловка, ул. Н.Николаева, д.12.

 Почтовый адрес: 174350, Новгородская обл., г. Окуловка, ул.  Н.Николаева, д.12.

 Телефоны: (81657) 22-132

        Приложение № 3
к Административному регламенту 

по предоставлению государственной 

услуги «Выдача разрешения на совер-

шение  сделок по  отчуждению, в том 

числе обмену или дарению имущества 

подопечного, сдаче  его в наем (в аренду), 

в безвозмездное пользование или в залог, 

сделок, влекущих отказ от принадлежа-

щих подопечному прав, раздел его иму-

щества или  выдел из него долей,  а  

также любых других сделок, влекущих 

уменьшение имущества подопечного»
Блок-схема

предоставления государственной услуги «Выдача разрешения на
совершение  сделок по  отчуждению, в том числе обмену или дарению

имущества  подопечного, сдаче  его в наем (в аренду), в безвозмездное

пользование или в залог, сделок, влекущих отказ от принадлежащих

подопечному прав, раздел его имущества или  выдел из него долей, а также любых других сделок, влекущих уменьшение имущества подопечного»





Прием и регистрация заявления заявителя


 с пакетом документов





Формирование и направление межведомственных  


запросов  в органы  (организации), участвующие в 


предоставлении государственной услуги, которые 


заявитель вправе представить








Рассмотрение, анализ заявления и документов заявителя  








Подготовка постановления Администрации муниципального района о предоставлении государственной услуги (либо отказе в предоставлении государственной услуги)  











