
Администрация
Большеигнатовского муниципального района
Республики  Мордовия


ПОСТАНОВЛЕНИЕ

«16»   06.  2017 г.                                                                          № 312

с.Большое Игнатово

Об утверждении технологической схемы 
предоставления муниципальной услуги
«Выдача разрешений на совершение
 сделок с имуществом подопечных»

          В соответствии с постановлением правительства Российской Федерации от 27.09.2011 №797 «О взаимодействии между многофункциональными центрами предоставления государственных и муниципальных услуг федеральными органами исполнительной власти, органами государственных внебюджетных фондов, органами государственной власти субъектов Российской Федерации, органами местного самоуправления»,  администрация Большеигнатовского муниципального района
постановляет:

1.   Утвердить прилагаемую технологическую схему предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешений на совершение сделок с имуществом подопечных» по принципу «одного окна».
2.    Разместить утвержденную технологическую схему на официальном сайте Большеигнатовского муниципального района Республики Мордовия.
3.       Постановление вступает в силу со дня его подписания.





Первый заместитель Главы
Большеигнатовского 
Муниципального района по 
финансово-экономическим вопросам                                      О.Б. Кудашкина




Утверждена постановлением администрации Большеигнатовского муниципального района Республики Мордовия 
 от  16.06.2017 г  № 312

ТИПОВАЯ ТЕХНОЛОГИЧЕСКАЯ СХЕМА
по муниципальной услуге «Выдача разрешений на совершение сделок с имуществом подопечных»


Раздел 1. «Общие сведения о муниципальной услуге»

	№ п/п
	Параметр
	Значение параметра/состояние

	1
	Наименование органа, предоставляющего услугу
	Администрация Большеигнатовского района (отдел по работе с учреждениями образования, опеки и попечительства несовершеннолетних) 

	2
	Номер услуги в федеральном реестре
	

	3
	Полное наименование услуги
	Выдача разрешений на совершение сделок с имуществом подопечных

	4
	Краткое наименование услуги
	 Выдача разрешений на совершение сделок с имуществом подопечных







	5
	Административный регламент предоставления услуги
	 Административный регламент
Администрации Большеигнатовского муниципального района предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешения на совершение сделок с имуществом подопечных» от 19.08.2016 г. № 372


	6
	Перечень «подуслуг»
	Нет

	7
	Способы оценки качества предоставления услуги
	
-Единый портал государственных услуг;

-региональный портал государственных услуг;
-официальный сайт.

 




Раздел 2. «Общие сведения об услуге» 

	Срок предоставления в зависимости от условий
	Основания отказа в приеме документов
	Основания отказа в предоставлении услуги
	Основания
приостановления
предоставления
услуги
	Срок
приостановления
предоставления
услуги
	Плата за предоставление услуги
	Способ обращения за получением услуги
	Способ
получения
результата
услуги

	при подаче заявления по месту жительства (месту нахождения юр. лица)
	при подаче заявления не по месту жительства (по месту обращения)
	
	
	
	
	наличие платы (государственной пошлины)
	реквизиты нормативного правового акта, являющегося основанием для взимания платы (государственной пошлины)
	КБК для взимания платы (государственной пошлины), в том числе через МФЦ
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11

	       30                                  
	       30
	     нет
	1) несоответствие документов предъявляемым  требованиям; 
2) ответ органа государственной власти, органа местного самоуправления либо подведомственной органу государственной власти или органу местного самоуправления организации на межведомственный запрос свидетельствует об отсутствии документов и (или) информации, необходимой для предоставления муниципальной услуги, если соответствующий документ не был представлен заявителем по собственной инициативе;
 3) если  совершение сделки с имуществом подопечного не отвечает интересам несовершеннолетнего, а также требованиям Гражданского кодекса Российской Федерации, Семейного кодекса Российской Федерации, Федерального закона от 24 апреля 2008 года № 48-ФЗ «Об опеке и попечительстве » 
	    нет
	         нет
	         нет
	         нет
	
	1. лично;
2.с использованием почтовой связи;
2.  через МБУ «МФЦ».
	1. лично;
2.с использованием почтовой связи;
2.  через МФЦ.


Раздел 3. «Сведения о заявителях услуги»

	№ п/п
	Категории лиц, имеющих право на получение «подуслуги»
	Документ, подтверждающий правомочие заявителя соответствующей категория на получение услуги
	Установленные требования к документу, подтверждающему правомочие заявителя соответствующей категории на получение «подуслуги»
	Наличие возможности подачи заявления на предоставление услуги представителями заявителя
	Исчерпывающий перечень лиц, имеющих право на подачу заявления от имени заявителя
	Наименование документа, подтверждающего право подачи заявления от имени заявителя
	Установленные требования к документу, подтверждающему право подачи заявления от имени заявителя

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	1.
	Граждане, являющиеся законными представителями несовершеннолетних (родители, усыновители, опекуны (попечители), приемные родители); несовершеннолетние граждане, достигшие четырнадцатилетнего возраста
	документ, удостоверяющий личность
	В соответствии с законодательством РФ

	 - 
	-

	-
	-





Раздел 4. «Документы, предоставляемые заявителем для получения услуги»

	№ п/п
	Категория
Документа
	Наименования документов, которые предоставляет заявитель для получения услуги
	Количество необходимых экземпляров документа с указанием подлинник/копия
	Условие
предоставления
документа
	Установленные требования к документу'
	Форма (шаблон) документа
	Образец
документа/заполнения
документа

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	1.
	Заявление законных представителей несовершеннолетнего, не достигшего возраста 14 лет (обоих родителей, опекунов, приемных родителей), либо заявление несовершеннолетнего, достигшего 14-летнего возраста и согласие 
	заявление гражданина, выразившего желание совершить сделку с имуществом подопечного
	1 экз. подлинник
Действия:
1) проверка на соответствие установленным требованиям;
2) формирование в дело

	В соответствии с законодательсвом РФ -
	сведения заявления подтверждаются подписью лица, подавшего заявление, с проставлением даты заполнения заявления
	Приложение 1)
	Приложение1

	2.
	документ, подтверждающий личность заявителя
	паспорт гражданина Российской Федерации

	1 экз. копия,
Действия:
1)проверка на соответствие установленным требованиям; 2)предоставляется для снятия копии;
3) формирование в дело.

	В соответствии с законодательсвом РФ 
	оформляется на едином бланке для всей Российской Федерации на русском языке. Должен быть действительным на срок обращения за предоставлением услуги,  не должно быть подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных в них исправлений, не иметь серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание. 
	-
	-

	3.
	Свидетельства о рождении несовершеннолетнего.





	Свидетельство о рождении Российской Федерации
	1 экз. копия,
Действия: 
1) проверка на соответствие установленным требованиям; 2)предоставляется для снятия копии;
3) формирование в дело.

	 В соответствии с законодательсвом РФ
	Не должно быть подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных в них исправлений, не иметь серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание. 
	-
	-

	4.
	Постановления о назначении опекуна, договор о приемной семье (в случае если ребенок является приемным).

	Постановление о назначении опекуна, договор о приемной семье

	1 экз. копия,
Действия:
1)  проверка на соответствие установленным требованиям;
2)предоставляется для снятия копии;
3)формирование в дело.

	В соответствии с законодательсвом РФ 



	-
	-






	-





	5.








6.






7.







8.










9.





















10.

	Документ, подтверждающий отсутствие одного или обоих родителей, в случае если несовершеннолетний является сиротой или оставшимся без попечения родителей.



Правоустанавливающие и правоподтверждающие  документы на имущество (недвижимое имущество, транспортные средства, ценные бумаги) несовершеннолетнего

Технический паспорт





Документы подтверждающие родство с ребенком, при разной фамилии родителей в паспорте и в свидетельстве о рождении ребенка свидетельств о расторжении брака, вступлении в брак, о перемене имени, фамилии).


Документы, дстанавливающие и подтверждающие право собственности на имущество, приобретаемое в собственность (долю собственности) несовершеннолетнего (договор купли-продажи, мены, передачи жилья в собственность граждан, свидетельство о праве на наследство и т.п.; свидетельство о государственной регистрации права), в случае использования денежных средств от продажи  имущества  (снятия денежных средств с банковского вклада) несовершеннолетнего на приобретение другого имущества;

Предварительный договор между заявителем и покупателями; 

	Свидетельство о смерти, решение о лишении родительских прав, решение о признании родителя безвестно отсутствующим, справка ЗАГС формы №25 и др.









Технический паспорт





свидетельств о расторжении брака, вступлении в брак, о перемене имени, фамилии










-

















	1 экз.копия,
Действия:
1) проверка на соответствие установленным требованиям; 2)предоставляется для снятия копии;
3)формирование в дело.




1 экз.копия,
Действия:
1)проверка на соответствие установленным требованиям;
2)предоставляется для снятия копии;
3) формирование в дело.

1 экз.копия,
Действия: 
1) проверка на соответствие установленным требованиям; 2)предоставляется для снятия копии;
3)формирование в дело.

1 экз. копия;
Действия: 
1.проверка на соответствие установленным требованиям;
2. формирование в дело.









1 экз. копия;
Действия: 
1.проверка на соответствие установленным требованиям; 2.формирование в дело.
















1 экз. копия;
Действия: 
1)проверка на соответствие установленным требованиям; 2) формирование в дело.
	В соответствии с законодательсвом РФ 







В соответствии с законодательсвом РФ 




В соответствии с законодательсвом РФ 



В соответствии с законодательсвом РФ 










В соответствии с законодательсвом РФ 

















В соответствии с законодательсвом РФ 



	В случае отсутствия второго родителя.














-








-










Предоставляются копии, которые заверяет специалист МБУ, ответственный за прием и регистрацию заявлений 














-


в случае приобретения квартиры заявителя по сертификату либо с использованием ипотечного кредита;
	-















-










-













-
















-



	-















-










-













-
















-






Раздел 5. «Документы и сведения, получаемые посредством межведомственного информационного взаимодействия»
	Реквизиты
актуальной
технологической
карты
межведомственного
взаимодействия
	Наименование
запрашиваемого
документа
(сведения)
	Перечень и состав сведений, запрашиваемых в рамках межведомственного информационного взаимодействия
	Наименование
органа (организации),
направляющего(ей)
межведомственный запрос
	Наименование органа (организации), в адрес которого(ой) направляется межведомственный запрос
	SID электронного сервиса/ наименование вида сведений
	Срок
осуществления
межведомственного информационного
взаимодействия
	Формы (шаблоны) межведомственного запроса и ответа на межведомственный запрос
	Образцы заполнения форм межведомственного запроса и ответа на межведомственный запрос

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	-
	1. Справка с налоговой службы,



.



2.Финансовый лицевой счет.











3.Выписка (справка) из домовой книги с места регистрации несовершеннолетнего по месту жительства и с места нахождения объектов недвижимости.
4. Акт обследования

	-сведения, подтверждающей отсутствие задолженности по уплате налога на недвижимость
















сведения о регистрации по месту жительства (по месту пребывания) несовершеннолетнего гражданина





 обследование жилищно-бытовых условий приобретаемого жилья (в случае переезда несовершеннолетнего за пределы населенного пункта, являющемся местом жительства несовершеннолетнего); 


	Администрация Большеигнатовского муниципального района (отдел по работе с учреждениями образования, опеки и попечительства несовершеннолетних)


Администрация Большеигнатовского муниципального района (отдел по работе с учреждениями образования, опеки и попечительства несовершеннолетних)

Администрация Большеигнатовского муниципального района (отдел по работе с учреждениями образования, опеки и попечительства несовершеннолетних)



Администрация Большеигнатовского муниципального района (отдел по работе с учреждениями образования, опеки и попечительства несовершеннолетних)

	Налоговая служба










Администрация сельского поселения








Администрация сельского поселения











-
	-











-










-













-
	3 рабочих дней











3 рабочих дней










3 рабочих дней













3 рабочих дня
	-











-










-

















-
	-











-










-

















-




Раздел 6. «Результат услуги»
	№
п/п
	Документ/
документы,
являющийся(еся)
результатом
«подуслуги»"
	Требования к документу/ документам, являющемуся(ихся) результатом «подуслуги»
	Характеристика
результата
«подуслуги»
(положительный/
отрицательный)
	Форма документа/ документов, являющегося(ихся) результатом «подуслуги»
	Образец документа/ документов, являющегося(ихся) результатом «подуслуги»
	Способы получения результата «подуслуги»
	Срок хранения невостребованных заявителем результатов «подуслуги»

	
	
	
	
	
	
	
	в органе
	в МФЦ

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	1.
	решение о выдаче разрешения на совершение сделки  с имуществом подопечных
	1)Для получения муниципальной услуги заявитель представляет на рассмотрение специалисту Администрации, МБУ «МФЦ» заявление установленного образца и прилагаемые к нему документы (копии документов представляются заявителем вместе с оригиналами); 
2)Специалист Администрации, МБУ «МФЦ», ответственный за прием и регистрацию документов:
а) устанавливает личность заявителя, проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя заявителя действовать от его имени;
б)проверяет наличие всех документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
в) осуществляет проверку представленных копий документов на их соответствие оригиналам (по окончании проверки специалист Администрации, МБУ «МФЦ» возвращает оригиналы документов заявителю);
г)проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям, а именно:
-документы, в установленных законодательством случаях удостоверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц;
-тексты документов написаны разборчиво, наименования юридических лиц без сокращения, с указанием их места нахождения;
-фамилии, имена и отчества физических лиц, название юридического лица, адреса их места жительства и места нахождения написаны полностью;
-в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных в них исправлений;
-документы не исполнены карандашом;
- документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

	Положительный
	Приложение 2
	Приложение 2
	1. Лично на бумажном носителе;
2.Через отделение почтовой связи;
3. через  МФЦ (на бумажном носителе)
	-
	-

	2.
	решение об отказе в выдаче разрешения на совершение сделки с имуществом подопечных
	-выявление в представленных документах сведений, не соответствующих действительности.
-наличие соответствующего заявления заявителя; 
- не представлены документы, регламента.
-за муниципальной услугой обратилось ненадлежащее лицо;
	Отрицательный
	Приложение3
	Приложение3
	1. Лично на бумажном носителе;
2.Через отделение почтовой связи;
3. через  МФЦ (на бумажном носителе))
	-
	-



Раздел 7. «Технологические процессы предоставления услуги»
	№
п/п
	Наименование процедуры процесса
	Особенности исполнения процедуры процесса
	Сроки исполнения процедуры (процесса)
	Исполнитель процедуры процесса
	Ресурсы, необходимые для выполнения процедуры процесса
	Формы документов, необходимые для выполнения процедуры процесса

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	 Наименование административной процедуры 

	                            1.Прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов

	
	Прием, регистрация заявления о предоставлении государственной услуги и проверка необходимых документов;


	1. Специалист, ответственный за прием документов: 
устанавливает предмет обращения, устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность; 
проверяет наличие всех необходимых документов и их надлежащее оформление;
заверяет копии документов в соответствии с требованиями действующего законодательства;
вносит в журнал регистрации запись о приеме заявления и документов:
1) порядковый номер записи;
2) дату приема документов;
3) данные о заявителе (фамилию, имя, отчество, адрес места жительства);
проставляет в соответствующей графе заявления номер, присвоенный заявлению по журналу регистрации;
при отсутствии необходимых документов, несоответствии представленных документов требованиям уведомляет заявителя о наличии препятствий для предоставления государственной услуги, объясняет ему содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению;
	15 минут;

	1.Специалист отдела по работе с учреждениями образования, опеки и попечительства
2. специалист МФЦ 
	Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление государственной услуги;

	-

	 Наименование административной процедуры 

	2. Формирование и направление межведомственных запросов в органы, участвующие в предоставлении муниципальной услуги

	
	1. Формирование и направление межведомственного запроса в органы (организации), участвующие в предоставлении государственной услуги;

	. Для направления запросов о предоставлении документов заявитель обязан предоставить в органы опеки и попечительства сведения, предоставление которых необходимо в соответствии с законодательством Российской Федерации для получения этих документов;

	 3 рабочих дня
	1.Специалист отдела по работе с учреждениями образования, опеки и попечительства
2. специалист МБУ «МФЦ»
	Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление государственной услуги;

	-

	Наименование административной процедуры

	 3.Принятие решения о принятии на учет или об отказе в принятии на учет и информирование заявителя о принятом решении.


	
	Принятие решения о разрешении либо об отказе в выдаче разрешения на совершение сделок по  отчуждению, в том числе обмену или дарению имущества несовершеннолетнего, сдаче  его в наем (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 сделок, влекущих уменьшение имущества несовершеннолетнего
	Специалист, ответственный за выдачу документов, проверяет личность заявителя, выдает документ, просит заявителя  прочитать документ и расписаться о его получении.
	30 дней
	1.Специалист отдела по работе с учреждениями образования, опеки и попечительства
2. специалист МФЦ
	Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление государственной услуги;

	-



Раздел 8. «Особенности предоставления услуги в электронной форме»
	Способ получения заявителем информации о сроках и порядке предоставления услуги
	Способ записи на прием в орган, МФЦ для подачи запроса о предоставлении услуги
	Способ формирования запроса о предоставлении услуги
	Способ приема и регистрации органом, предоставляющим услугу, запроса о предоставлении услуги и иных документов, необходимых для предоставления услуги
	Способ оплаты государственной пошлины за предоставление услуги и уплаты иных платежей, взимаемых в соответствии с законодательством Российской Федерации
	Способ получения сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении услуги
	Способ подачи жалобы на нарушение порядка предоставления  услуги и досудебного(внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) органа в процессе получения услуги

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	МБУ «МФЦ»
	Запись на прием в МБУ «МФЦ» посредством информационно-коммуникационной сети Интернет
	Требуется предоставление заявителем документов на бумажном носителе или приложения-копий
	Вносится в журнал регистрации запись о приеме заявления и документов:
1) порядковый номер записи;
2) дату приема документов;
3) данные о заявителе (фамилию, имя, отчество, адрес места жительства, статус).
	-
	Личный кабинет на портале государственных услуг.

Электронная почта заявителя 
	Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме 
Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа  единого портала государственных и муниципальной услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.
нет






