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Администрация городского округа город Первомайск
Нижегородской области

ПОСТАНОВЛЕНИЕ


_______________                                                                                   № _______


       Об утверждении административного регламента  
администрации городского округа город Первомайск 
Нижегородской области  по предоставлению  государственной  услуги «Выдача разрешений на совершение сделок с имуществом несовершеннолетних, проживающих на территории   городского округа город  Первомайск  Нижегородской области»


	В целях реализации  мероприятий по разработке и утверждению административных регламентов предоставления муниципальных услуг, в соответствии с  Федеральным законом от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» и постановлением администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области от 07.02.2013 №68 «Об утверждении  Порядка  разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций и административных регламентов предоставления муниципальных услуг в городском округе город Первомайск Нижегородской области» администрация городского округа город Первомайск Нижегородской области постановляет:
        1. Утвердить прилагаемый административный регламент  администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области по предоставлению государственной услуги «Выдача разрешений на совершение сделок с имуществом несовершеннолетних, проживающих на территории   городского округа город  Первомайск  Нижегородской области»
     2. Разместить настоящее постановление на официальном сайте администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области  1maysk.ru в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».
     3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области по социальным вопросам А.В. Широкова.


 Глава администрации 						          Н.А. Левкин














УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации
городского округа город Первомайск
Нижегородской области 
____________ № ______

Административный регламент
администрации городского округа город Первомайск
Нижегородской области по предоставлению государственной услуги«Выдача разрешений на совершение сделок с имуществом несовершеннолетних, проживающих на территории   городского округа город  Первомайск  Нижегородской области»

 (далее – Административный регламент)

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
0.  Предмет регулирования Административного регламента.
 Предметом настоящего Административного регламента по предоставлению государственной услуги «Выдача разрешений на совершение сделок с имуществом несовершеннолетних, проживающих на территории   городского округа город  Первомайск  Нижегородской области»  является  выдача разрешения на совершение сделок с имуществом несовершеннолетних. 
Административный регламент разработан в целях повышения качества предоставления и доступности государственной  услуги и определяет стандарт предоставления государственной услуги, состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий) при осуществлении полномочий по предоставлению государственной услуги, а также формы контроля за исполнением Административного регламента и досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностных лиц.
0.  Круг заявителей.
Для получения государственной услуги «Выдача разрешений на совершение сделок с имуществом несовершеннолетних, проживающих на территории   городского округа город  Первомайск  Нижегородской области» (далее –государственная услуга) могут  обратиться  граждане Российской Федерации, зарегистрированные  и проживающие на территории  городского округа город Первомайск Нижегородской области (далее – заявители).
 При предоставлении государственной  услуги от имени заявителей могут выступать их представители по доверенности (далее также – заявители), выданной и оформленной в соответствии с гражданским законодательством Российской Федерации.
          1.3.Требования к порядку информирования о предоставлении государственной  услуги.
      Прием граждан осуществляется отделом народного образования администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области в кабинете № 5, находящемся в здании, расположенном по адресу: Нижегородская область, г. Первомайск, пл.Ульянова, 7б. 
Кабинет приема граждан оборудован информационной табличкой с указанием номера кабинета, фамилии, имени, отчества специалиста, ведущего прием, времени перерыва на обед (12.00 - 13.00), графиком приема (вторник - с 13.00 до 17.00, пятница – с 8.00 до 12.00). Справочные телефоны отдела народного образования администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области:
 Начальник  отдела:  8(83139) 2-17-30
 Специалист отдела: 8(83139) 2-14-72
Для получения информации по вопросам предоставления государственной услуги заявитель может обратиться непосредственно в отдел народного образования  администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области, так и по телефону или на сайт администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области  (http://1maysk.ru), а также на Единый интернет – портал государственных и муниципальных услуг (функций) Нижегородской области http://www.gu.nnov.ru/
 Сведения о местонахождении, графике (режиме) работы, контактных телефонах, адресах электронной почты отдела народного образования  администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области размещаются:
- на интернет-сайте администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области (http://1maysk.ru);
- на Едином интернет – портале государственных и муниципальных услуг (функций) Нижегородской области http://www.gu.nnov.ru/;
- на информационных стендах в здании, расположенном по адресу: Нижегородская область, г. Первомайск, пл.Ульянова, 7б.
1.4. Требования к форме и характеру взаимодействия должностных лиц, предоставляющих услугу, с заявителями.
- консультации в письменной форме предоставляются специалистом  отдела народного образования администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области на основании письменного запроса заявителя, в том числе поступившего в электронной форме, в течение 30 дней после получения указанного запроса;
- при консультировании по телефону специалист отдела народного образования  администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области представляется, назвав свои фамилию имя, отчество, должность, предлагает представиться собеседнику, выслушивает и уточняет суть вопроса. Во время разговора необходимо произносить слова чётко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор с собеседником;
- по завершении консультации специалист отдела народного образования  администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области  должен кратко подвести итог разговора и перечислить действия, которые следует предпринять заявителю; 
- специалист отдела народного образования  администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области при ответе на телефонные звонки, устные, письменные и электронные обращения заявителей обязан в максимально вежливой и доступной форме предоставлять исчерпывающую информацию.

2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ ГОСУДАРСТВЕННОЙ УСЛУГИ

2.1. Наименование государственной услуги: 
«Выдача разрешений на совершение сделок с имуществом несовершеннолетних, проживающих на территории   городского округа город  Первомайск  Нижегородской области» (далее - государственная услуга).
       2.2. Органы, предоставляющие государственную услугу:
Государственную услугу предоставляет администрация городского округа город Первомайск Нижегородской области.
Непосредственное оказание  государственной услуги осуществляется отделом народного образования администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области.
При предоставлении государственной услуги отдел народного образования администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области в целях получения документов, необходимых для предоставления государственной услуги, в том числе по поручению заявителя, взаимодействует со следующими учреждениями и организациями:
 - Управлением Федеральной службы государственный регистрации, кадастра и картографии по Нижегородской области,
 - МВД Российской Федерации;
 - Органами ЗАГС.
   Запрещается требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения государственной услуги и связанных с обращением в иные органы и организации. 
2.3. Результат предоставления государственной  услуги:
- постановление администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области  о выдаче разрешения на совершение сделки с имуществом несовершеннолетних;
- постановление администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области  об отказе в выдаче разрешения на совершение сделки с имуществом несовершеннолетних.
2.4. Срок предоставления государственной услуги:
	Постановление администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области по результатам предоставления государственной услуги должно быть подготовлено в течение тридцати дней со дня представления заявителем документов, перечисленных в п.2.6. настоящего Административного регламента.
      Порядок работы с заявлением и пакетом документов, представленными в электронном виде, аналогичен порядку работы с заявлением и пакетом документов, представленными гражданином при обращении на прием  в отдел народного образования администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области для представления государственной услуги. В этом случае датой начала предоставления государственной услуги считается дата получения специалистом отдела народного образования администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области  заявления и необходимого пакета документов в электронной форме. Ответ по результатам рассмотрения выдается заявителю лично либо направляется в  письменном виде по адресу, указанному в заявлении.
       Датой начала предоставления государственной услуги при подаче заявления и необходимого пакета документов по почте считается дата получения заявления специалистом отдела народного образования администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области.  Ответ по результатам рассмотрения выдается заявителю лично либо направляется в  письменном виде по адресу, указанному в заявлении.
        2.5. Предоставление государственной услуги по выдаче разрешения  на совершение сделки с имуществом несовершеннолетних   на территории городского округа город Первомайск Нижегородской области осуществляется в соответствии с:
     -    Гражданским кодексом Российской Федерации (часть I) от 30 ноября 1994 года № 51-ФЗ,  источники официального опубликования – «Российская газета», № 238-239, от 08.12.1994;
    - Семейным кодексом  Российской Федерации от 29 декабря 1995 года № 223-ФЗ, источники официального опубликования – «Российская газета», №17, 27 января 1996 года);
  - Федеральным законом от 24 апреля 2008 года № 48-ФЗ «Об опеке и попечительстве», источники официального опубликования – «Российская газета», № 94, 30 апреля 2008 года;
- Законом Нижегородской области от 07.09.2007 № 125-З «О наделении органов местного самоуправления муниципальных районов и городских округов Нижегородской области отдельными государственными полномочиями по организации и осуществлению деятельности по опеке и попечительству в отношении несовершеннолетних граждан», источники официального опубликования –  («Нижегородские новости», №179 (3831), 27 сентября 2007 года, «Правовая среда», №68(856), 27 сентября 2007 года);
- Уставом  городского округа город Первомайск Нижегородской области, утвержденным   решением  городской Думы городского округа город  Первомайск Нижегородской области  от 29.01.2013 № 78;
- Положением об отделе народного образования администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области, утвержденным решением городской Думы городского округа город  Первомайск Нижегородской области   от 18.12.2012 № 46.
2.6. Перечень необходимых документов или заверенных в порядке, предусмотренном законодательством, копий документов для выдачи разрешения на  совершение сделки с имуществом несовершеннолетних:
        1.Заявление обоих родителей (законных представителей) несовершеннолетнего (приложения № 1 к настоящему Административному регламенту, если ребёнок не достиг возраста 14 лет и приложение № 2 к  настоящему Административному регламенту, если ребёнок достиг возраста 14 лет)
        2. Заявление  несовершеннолетнего, достигшего возраста 14 лет, о согласии на совершение сделки с имуществом   (приложение 3 к настоящему Административному регламенту);
      3. Документ, удостоверяющий личность заявителей;
     4. Копия свидетельства о рождении ребенка;
     5. Копия домовой (поквартирной) книги или выписка из финансового лицевого счета с места продажи и покупки;
     6. Копии правоустанавливающих документов на отчуждаемое и приобретаемое жилое помещение (свидетельство о государственной регистрации права,  договор о безвозмездной передачи жилого помещения в собственность граждан, договор купли-продажи, мены, договор участия в долевом строительстве и т.д.);
     7.В случае отсутствия одного из родителей документы, подтверждающие отсутствие родителя:
           -копия свидетельства о смерти родителя в случае смерти родителя;
          - копия решения суда о лишении либо ограничении родительских прав в случае лишения либо ограничения родителя родительских прав;
          -копия решения суда о признании родителя безвестно отсутствующим в случае невозможности  установления места нахождения родителя; 
         - справка по форме № 25, если ребёнок в свидетельстве о рождении записан со слов матери;
        -  копия решения суда о признании родителя  ребенка  недееспособным в случае признания родителя недееспособным;
         -  справка о нахождении родителя в розыске.
        8.Договор об участии в долевом строительстве (в случае участия ребенка в долевом строительстве);
      9. Договор аренды и (или) субаренды земельного участка, на котором ведется строительство жилого дома, зарегистрированный в установленном законом порядке (в случае участия ребенка в долевом строительстве индивидуального жилого дома);
     10. Копия сберегательной книжки, открытой на имя несовершеннолетнего в кредитной организации.
         2.7. Заявитель вправе не представлять следующие документы:
1.Справку по форме № 25.
2. Справку о нахождении родителя в розыске.
3.Выписку из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о зарегистрированных правах на недвижимое имущество.
Формы заявлений (приложения  к Административному регламенту) заявитель может получить непосредственно в отделе народного образования администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области в кабинете № 5, находящемся в здании, расположенном по адресу: Нижегородская область, г. Первомайск, пл.Ульянова, 7б, либо заполнить электронную форму заявления и направить через  Единый интернет – портал государственных и муниципальных услуг (функций) Нижегородской области http://www.gu.nnov.ru/.
Заявление и каждый прилагаемый к нему документ, направленные в электронной форме, подписываются электронной подписью.
Вид электронной подписи определяется в соответствии с критериями определения видов электронной подписи, использование которых допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг, согласно приложению к Правилам определения видов электронной подписи, использование которых допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг, утвержденным постановлением Правительства РФ от 25.06.2012 №634 «О видах электронной подписи, использование которых допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг».
Для рассмотрения заявления о выдаче разрешения на  совершение сделки с имуществом несовершеннолетних   отдел народного образования администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области запрашивает следующие документы,   если они не были представлены заявителем по собственной инициативе:
1.Справку по форме № 25.
2. Справку о нахождении родителя в розыске.
3.Выписку из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о зарегистрированных правах на недвижимое имущество.
2.8.  Отдел народного образования администрации городского округа город  Первомайск Нижегородской области не вправе 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;
- представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми  актами  Нижегородской области и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области, предоставляющей государственную услугу, иных, государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
2.9. Перечень оснований для отказа в приеме документов,  необходимых для выдачи разрешения на совершение сделки с имуществом несовершеннолетних на территории городского округа город Первомайск Нижегородской области:
       1) непредставление оригиналов документов, предусмотренных пунктом 2.6 настоящего Административного регламента, для сличения, если представленные копии не заверены нотариально;
    2) заявление не поддается прочтению, содержит нецензурные либо оскорбительные выражения;
       3) в заявлении не указаны фамилия, имя, отчество, почтовый адрес заявителя или отсутствует его подпись. 
       Непредоставление заявителем  документов, которые находятся в распоряжении органов власти, не является основанием для отказа в приеме документов у заявителя.
2.10. Перечень оснований для отказа в предоставлении государственной услуги:
 - непредставление определенных пунктом 2.6 настоящего Административного  регламента документов, обязанность по представлению которых возложена на заявителя;
     - предоставление документов с истекшим сроком действия;
      - предоставление документов, оформленных (заверенных) ненадлежащим образом;
      - предоставление документов с недостоверными сведениями;
- в случае поступления в администрацию городского округа город Первомайск Нижегородской области ответа органа государственной власти, органа местного самоуправления либо подведомственной органу государственной власти или органу местного самоуправления организации на межведомственный запрос, свидетельствующего об отсутствии документа и (или) информации, необходимых для выдачи разрешения на совершение сделки с имуществом несовершеннолетних, в соответствии с пунктом 2.6 настоящего Административного регламента, если соответствующий документ не представлен заявителем по собственной инициативе. Отказ в   приеме документов от лиц, желающих получить разрешение на совершение сделки с имуществом несовершеннолетних,  допускается в случае, если администрация городского округа город Первомайск Нижегородской области после получения указанного ответа уведомила заявителя о получении такого ответа, предложила заявителю представить документ и (или) информацию, необходимые для выдачи разрешения на совершение сделки с имуществом несовершеннолетних,  в соответствии с пунктом 2.6 настоящего  Административного регламента, и не получила от заявителя такие документы и (или) информацию в течение пятнадцати рабочих дней со дня направления уведомления.
      2.11. Исчерпывающий перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления государственной услуги.
       2.11.1.Услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления государственной услуги, не предусмотрено.
2.12. Государственная услуга по выдаче разрешения на совершение сделки с имуществом несовершеннолетних   на территории городского округа город Первомайск Нижегородской области оказывается бесплатно.
2.13. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о выдаче разрешения на совершение сделки с имуществом несовершеннолетних  составляет не более 10 минут. Ожидание в очереди при получении результата предоставления государственной услуги – не более 10 минут.
2.14. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении государственной услуги.
Срок регистрации составляет 10 минут.
2.15. Требования к помещению, в котором предоставляется государственная услуга, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления таких услуг.
Прием граждан осуществляется в кабинете № 5, находящемся в здании, расположенном по адресу: Нижегородская область, г. Первомайск, пл.Ульянова, д. 7б.  Кабинет приема граждан оборудован информационной табличкой с указанием номера кабинета, фамилии, имени, отчества специалиста, ведущего прием, времени перерыва на обед (12.00 - 13.00), графика приема:   вторник с 13:00 по 17.00; пятница с 8.00 до 13.00;    суббота – воскресенье: выходные дни.   
Помещения должны содержать места для информирования, ожидания и приема граждан. Помещения должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам.
Места ожидания в очереди на представление или получение документов оборудованы стульями и столом. 
Места для заполнения документов оборудованы стульями, столом и обеспечены образцами заполнения документов, бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями.
Места информирования, предназначенные для ознакомления с информационными материалами, оборудованы:
- информационными стендами;
- стульями и столом для возможности оформления документов.
На информационных стендах содержится следующая обязательная информация:
- полное наименование органа, оказывающего государственную услугу;
- почтовый адрес, контактные телефоны, график работы, фамилии, имена, отчества и должности специалистов, осуществляющих прием и консультирование заинтересованных лиц;
- процедура оказания государственной услуги в текстовом виде;
- перечень документов, представляемых заявителями для получения государственной услуги;
- образец заявления;
- перечень наиболее часто задаваемых вопросов и ответы на них при оказании государственной услуги;
- извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, регулирующих деятельность по оказанию государственной услуги;
- перечень оснований для отказа в предоставлении государственной услуги.
2.16.  Показатели доступности и качества государственной услуги.
- сроки предоставления государственной услуги  - в любое удобное время, указанное в п. 2.15  Административного регламента. 
- полнота предоставления государственной услуги в соответствии с настоящим Административным регламентом и требованиями ее предоставления;
-  количество взаимодействия заявителя с должностными лицами при предоставлении государственной услуги:
при подаче заявления лично равно 2
при подаче заявления в электронной форме равно 1
- в любое время заявитель может получить информацию о ходе исполнения государственной услуги: посредством личного обращения, а также с использованием средств почтовой, телефонной и телекоммуникационной связи;
- продолжительность взаимодействия – 15 минут.
       2.17.	Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления государственной услуги в электронной форме.
      Предоставление государственной услуги в электронном виде осуществляется через Единый Интернет-портал государственных и муниципальных услуг (функций) Нижегородской области (http://www.gu.nnov.ru/).
[bookmark: BM213]При предоставлении государственной услуги в электронной форме, в том числе с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг обеспечивается: 
[bookmark: BM2131]-доступ заявителей к сведениям о государственной услуге, предназначенной для распространения с использованием сети Интернет и размещенной в муниципальных информационной системе, обеспечивающей ведение реестра муниципальных услуг;
[bookmark: BM2132]- доступность для копирования и заполнения в электронной форме запроса и иных документов, необходимых для получения государственной услуги;
[bookmark: BM2133]- возможность подачи заявителем запроса о предоставлении государственной услуги и иных документов, необходимых для получения государственной услуги;
[bookmark: BM2134]- возможность получения заявителем сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении государственной услуги;
[bookmark: BM2135]- возможность получения заявителем результатов предоставления государственной услуги, за исключением случаев, когда такое получение запрещено федеральным законом.
	Направление заявителем с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг заявления с приложением  документов, указанных в п. 2.6. настоящего Административного регламента, является  основанием для начала предоставления государственной услуги. 
	
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. Предоставление государственной услуги включает в себя следующую административную процедуру:
      Выдача разрешения на совершение сделки с имуществом несовершеннолетних  на территории городского округа город Первомайск Нижегородской области.  
       3.2 Административная процедура  включает в себя следующие административные действия:
     -  прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов;
     -  межведомственное информационное  взаимодействие;
     - проверка документов на комплектность, установление оснований для подготовки проекта постановления администрации городского округа город Первомайск  Нижегородской области о    возможности  совершения сделки с имуществом несовершеннолетних;
   - подготовка постановления администрации городского округа город Первомайск  Нижегородской области о разрешении совершения сделки с имуществом несовершеннолетних;
    - выдача заявителю постановления администрации городского округа город Первомайск  Нижегородской области о  возможности разрешения совершения сделки с имуществом несовершеннолетних   либо об отказе  в разрешения совершения сделки с имуществом несовершеннолетних.  
      3.3.1. Состав, последовательность и сроки выполнения административных действий, требования к порядку их выполнения.  
     3.3.1.1. Прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов.
    Юридическим фактом, служащим основанием для предоставления государственной услуги, является получение заявления о разрешении совершения сделки с имуществом несовершеннолетних   и прилагаемых к нему документов.
     Способы подачи документов заявителями либо их законными представителями:
     а) непосредственное обращение в отдел народного образования администрации городского округа город Первомайск  Нижегородской области;
   б) направление документов с использованием информационно-телекоммуникационных систем (через Единый Интернет-портал государственных и муниципальных услуг (функций) Нижегородской области).
    в) направление документов по почте.
        В случае личного обращения заявителя или его уполномоченного представителя в отдел народного образования администрации городского округа город Первомайск  Нижегородской области принятие заявления и прилагаемых к нему документов осуществляется по адресу:
    Нижегородская область, г. Первомайск, пл. Ульянова, д. 7б, каб. №5,
    часы приема:    вторник с 13:00 по 17:00, пятница с 8.00 до 13.00, перерыв на обед с 12:00 до 13:00;    суббота – воскресенье  выходные дни:
    телефон: (83139) 21472, факс: (83139) 21480.
    При обращении заявителя и его уполномоченного представителя посредством использования информационно-телекоммуникационных систем – Единый Интернет-портал государственных и муниципальных услуг (функций) Нижегородской области http://www.gu.nnov.ru/ за оказанием государственной услуги с использованием системы создания и обработки электронных форм заявлений на оказание (исполнения) государственных (муниципальных) услуг (функций) необходимо заполнить электронную форму заявления, отсканировать необходимые для предоставления услуги документы, прикрепить их в качестве вложения и направить в отдел народного образования администрации городского округа город Первомайск  Нижегородской области для предоставления услуги.
       При получении документов посредством использования информационно-телекоммуникационных систем (Единого Интернет-портала государственных и муниципальных услуг (функций) Нижегородской области) специалист отдела народного образования администрации городского округа город Первомайск  Нижегородской области, являющийся ответственным за прием документов, переводит их на бумажный носитель и регистрирует их в журнале регистрации (срок выполнения действия - не более 15 минут). При этом специалист отдела народного образования  администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области, ответственный за прием документов, отправляет сообщение заявителю о получении заявления и прилагаемых к нему документов.
    При получении документов по почте либо при личном обращении в отдел народного образования администрации городского округа город Первомайск  Нижегородской области  специалист, ответственный за прием документов, регистрирует их в журнале регистрации (срок выполнения действия - не более 15 минут).
    Специалист отдела народного образования администрации городского округа город Первомайск  Нижегородской области, ответственный за прием документов:
   - устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность (при непосредственном обращении заявителя в администрацию); 
   - проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя действовать от их имени;
    - сверяет представленные экземпляры оригиналов и копий документов друг с другом  и заверяет их после проверки соответствия копий оригиналу,  после чего оригинал возвращается заявителю;  регистрирует заявление в журнале регистрации заявлений граждан (при непосредственном обращении в администрацию).
	В случае, если заявителем и его законными представителями был представлен неполный комплект документов, специалист отдела народного образования администрации городского округа город Первомайск  Нижегородской области обязан указать на конечный перечень недостающих документов и дать необходимые разъяснения относительно формы и мест получения данных документов. В данном случае заявителю отказывается в принятии документов и предоставлении услуги. После устранения замечаний заявитель вправе повторно обратиться за предоставлением услуги.
    Заявление регистрируется в журнале регистрации заявлений, принятых от граждан, в день обращения. Результатом административного действия является зарегистрированное заявление заявителя.
  3.3.1.2.Межведомственное информационное взаимодействие. Межведомственное взаимодействие может осуществляться в том случае, если необходимая  информация либо документы не были представлены заявителем  для предоставления государственной услуги.    Специалист отдела народного образования администрации городского округа город  Первомайск Нижегородской области, ответственный за предоставление государственной услуги, осуществляет межведомственное взаимодействие со следующими организациями:
     - Министерством внутренних дел Российской Федерации;
    - Управлением Федеральной службы государственный регистрации, кадастра и картографии по Нижегородской области;
     - Органами ЗАГС.

       Перечень возможных запросов.
	 № 
п/п
	 Наименование документа (совокупность сведений), подлежащих получению по каналам МВ
	Ведомство, ответственное за подготовку запроса 
	 Ведомство, ответственное за подготовку ответа на запрос
	Срок направления запроса с момента начала предоставления услуги (дней)
	 Срок направления ответа на запрос с момента получения запроса (дней)

	 1
	Справка по форме № 25


	 Отдел народного образования администрации городского округа город Первомайск  Нижегородской области 
	 Органы ЗАГС
	3
	5

	2.
	Выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о зарегистрированных правах на недвижимое имущество.

	Отдел народного образования администрации городского округа город Первомайск  Нижегородской области
	Управление Федеральной службы государственный регистрации, кадастра и картографии по Нижегородской области

	3
	5

	
3
	Справка о нахождении родителя в розыске

	 Отдел народного образования администрации городского округа город Первомайск  Нижегородской области
	МВД РФ

	3
	5

	
	
	
	
	
	



          Данные запросы направляются в электронном виде, а при отсутствии технической возможности - на бумажном носителе. При направлении запросов в электронном виде   запросы подписываются усиленной электронной цифровой подписью,  при направлении в бумажном виде – начальником отдела народного образования  администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области, при направлении в бумажном виде в Управление Федеральной службы государственный регистрации, кадастра и картографии по Нижегородской области- главой администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области. 
         При направлении документов в бумажном виде запрос должен соответствовать требованиям статьи 7.2 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
	После поступления ответа на межведомственный запрос специалист отдела народного образования  администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области регистрирует полученный ответ в день поступления таких документов(сведений). Максимальный срок выполнения административного действия составляет 5 рабочих дней.
 	 3.3.1.3. Проверка документов на комплектность,  установление основания для подготовки проекта постановления администрации городского округа город Первомайск  Нижегородской области о разрешении на совершение сделки с имуществом несовершеннолетних.  При наличии оснований для отказа в предоставлении государственной услуги специалист отдела народного образования  администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области подготавливает проект постановления об отказе в разрешении совершения сделки с имуществом несовершеннолетних.  В случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении государственной услуги специалист отдела народного образования  администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области  подготавливает постановление о разрешении совершения сделки с имуществом несовершеннолетних.
	Максимальный срок выполнения административного действия составляет 10 рабочих дней. Результатом исполнения административного действия является подготовка проекта постановления администрации городского округа город Первомайск  Нижегородской области о разрешении  на совершение сделки с имуществом несовершеннолетних, либо об отказе в  разрешении совершения сделки с имуществом несовершеннолетних.
       3.3.1.4. Подготовка постановления администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области о разрешении совершения сделки с имуществом несовершеннолетних.
  В течение 30 дней со дня представления заявления и документов  в отдел народного образования администрации городского округа город Первомайск  Нижегородской области принимается решение:
    - о разрешении совершения сделки с имуществом несовершеннолетних   – оформляется постановлением администрации городского округа город Первомайск  Нижегородской области;
    - об отказе в разрешении совершения сделки с имуществом несовершеннолетних изменения имени и (или) фамилии ребенка – оформляется постановлением администрации городского округа город Первомайск  Нижегородской области.
      Для подготовки постановления администрации  городского округа город Первомайск  Нижегородской области о разрешении совершения сделки с имуществом несовершеннолетних   либо  об отказе в разрешении совершения сделки с имуществом несовершеннолетних   специалист  отдела народного образования администрации городского округа город Первомайск  Нижегородской области после принятия заявления, документов и их копий готовит проект постановления и передает его на согласование начальнику отдела народного образования администрации городского округа город Первомайск  Нижегородской области, в отдел правового и информационного обеспечения  администрации  городского округа город Первомайск  Нижегородской области, заместителю главы администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области по социальным вопросам, после согласования проект постановления передается на подпись главе администрации  городского округа город Первомайск  Нижегородской области  либо лицу, исполняющему его обязанности.
   При  отказе в разрешении совершения сделки с имуществом несовершеннолетних   специалист отдела народного образования городского округа город Первомайск  Нижегородской области доводит его до сведения заявителей в 5-дневный срок со дня его подписания, одновременно заявителю возвращаются все документы и разъясняется порядок обжалования решения.
     Решение об отказе может быть обжаловано попечителем в судебном порядке.
     Постановление об отказе в совершении сделки с имуществом несовершеннолетних   должно содержать указание на основание,  в соответствии с которым заявителю было отказано. 
    Результатом административного действия является  постановление  администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области  о разрешении на совершение сделки с имуществом несовершеннолетних  либо   об отказе в разрешении  на совершение сделки с имуществом несовершеннолетних.
        3.3.1.5. Выдача  заявителю постановления администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области  о разрешении на совершение сделки с имуществом несовершеннолетних   либо об отказе в разрешении на совершение сделки с имуществом несовершеннолетних.
[bookmark: YANDEX_469][bookmark: YANDEX_477][bookmark: YANDEX_478]Постановление администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области  о разрешении на совершение сделки с имуществом несовершеннолетних  либо об отказе в разрешении на совершение сделки с имуществом несовершеннолетних  выдается не позднее, чем через 30 календарных дней после обращения гражданина с заявлением о  выдаче   разрешения; в исключительных случаях, в случае продления срока рассмотрения заявления, не позднее двух месяцев после обращения гражданина с заявлением.
Постановление администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области  о разрешении на совершение сделки с имуществом несовершеннолетних  либо об отказе в разрешении на совершение сделки с имуществом несовершеннолетних   выдается заявителю в  отделе народного образования администрации городского округа г. Первомайск. 
            
4. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА
4.1. Текущий (внутренний) контроль за предоставлением государственной услуги осуществляется начальником отдела народного образования  администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области и включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей.
4.2.  Периодичность плановых проверок составляет, как правило, один раз в год. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с исполнением Административного регламента.
Внеплановая проверка проводится по конкретному обращению заявителя (в устной или письменной форме).
Результаты проверки оформляются в виде справки, в которой указываются выявленные нарушения или недостатки (либо их отсутствие), а также предложения по их устранению.
4.3. По результатам проведенных проверок при выявлении нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.
4.4. Должностные лица отдела народного образования  администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области, ответственные за предоставление государственной услуги, несут персональную ответственность за сроки и порядок исполнения административных процедур, указанных в настоящем Административном регламенте.
4.5. Персональная ответственность должностных лиц, участвующих в предоставлении государственной услуги, закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

5. ДОСУДЕБНЫЙ  (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОТДЕЛА НАРОДНОГО ОБРАЗОВАНИЯ АДМИНИСТРАЦИИ ГОРОДСКОГО ОКРУГА ГОРОД ПЕРВОМАЙСК НИЖЕГОРОДСКОЙ ОБЛАСТИ,  ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО ГОСУДАРСТВЕННУЮ УСЛУГУ, А ТАКЖЕ ЕГО ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ ИЛИ МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ

5.1. Заявитель вправе обратиться с жалобой (претензией) в случае необоснованного отказа в предоставлении государственной услуги или ее результата, нарушения установленного порядка предоставления государственной услуги, нарушения стандарта предоставления государственной услуги, нарушения иных прав заявителя при предоставлении государственной услуги, предусмотренных статьей 5 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», а также в случае неисполнения специалистами отдела народного образования  администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области  обязанностей, предусмотренных статьей 6 указанного Федерального закона.
5.2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования
5.2.1. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:
1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении государственной услуги;
2) нарушение срока предоставления государственной услуги;
3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Нижегородской области, муниципальными правовыми актами для предоставления государственной услуги;
4) отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Нижегородской области, муниципальными правовыми актами для предоставления государственной услуги, у заявителя;
5) отказ в предоставлении государственной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Нижегородской области, муниципальными правовыми актами;
6) затребование с заявителя при предоставлении государственной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Нижегородской области, муниципальными правовыми актами;
7) отказ органа, предоставляющего государственную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.
5.3. Органы местного самоуправления и должностные лица, которым может быть направлена жалоба (претензия) заявителя в досудебном (внесудебном) порядке
5.3.1. В случае несогласия заявителя с решением или действием (бездействием) сотрудников отдела народного образования администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области  в связи с предоставлением государственной услуги подается жалоба (претензия) на имя начальника отдела народного образования  администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области или  главы администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области.
Жалоба (претензия) может быть направлена в письменной или электронной форме, в том числе посредством интернет-сайта: http://1maysk.ru, интернет-портала государственных и муниципальных услуг Нижегородской области: http://www.gu.nnov.ru/
5.3.2.Жалоба должна содержать:
1) наименование органа, предоставляющего государственную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;
2) фамилию, имя, отчество, сведения о месте жительства заявителя – физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя – юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;
3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего государственную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, либо муниципального служащего;
4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего государственную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, либо муниципального служащего.
Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
5.4. Срок рассмотрения жалобы (претензии)
Срок рассмотрения жалобы (претензии) не должен превышать 15 календарных дней с момента ее регистрации.
5.5. Результат досудебного (внесудебного) обжалования
По результатам рассмотрения жалобы (претензии) принимается следующее решение:
- об удовлетворении жалобы (претензии) полностью или частично;
- об отказе в удовлетворении жалобы (претензии).
Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения жалобы (претензии), направляется заявителю.
 5.6. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы (претензии) и случаев, в которых ответ на жалобу (претензию) не дается
5.6.1. Оснований для приостановления рассмотрения жалобы (претензии) не имеется.
Письменный ответ на жалобу (претензию) заявителя не дается по основаниям, указанным в статье 11 Федерального закона «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».
	5.7. Результат рассмотрения жалобы
  5.7.1. По результатам рассмотрения жалобы орган, указанный в пункте 5.3. настоящего Административного регламента, принимает одно из следующих решений:
- удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим государственную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Нижегородской области, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;
- отказывает в удовлетворении жалобы.
5.7.2. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в подпункте 5.7.1.  Административного регламента, заявителю в письменной форме (по желанию заявителя в электронной форме) направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
5.7.3. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с настоящим Административным регламентом, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
5.8. Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы (претензии)
5.8.1. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы (претензии).
Администрация городского округа город Первомайск Нижегородской области или отдел народного образования  администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области по письменному запросу заявителя должны  предоставить информацию и документы, необходимые для обоснования и рассмотрения жалобы (претензии), поданной по следующим основаниям:
необоснованный отказ в предоставлении государственной услуги или ее результата;
нарушение установленного порядка предоставления государственной услуги;
нарушение стандарта предоставления государственной услуги;
нарушение иных прав заявителя при предоставлении государственной услуги, предусмотренных статьей 5 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».















                                                                   Приложение 1
                                                                        к Административному регламенту

Главе администрации городского 
округа город Первомайск Нижегородской области 
Н.А. Левкину
от______________________________________________________________________
 проживающих по адресу:_____________________________________________________________________________________________________
контактные телефоны:_____________________

ЗАЯВЛЕНИЕ
	Просим Вас разрешить продажу (мену, определение долей и др.) ________-х комнатной квартиры (жилого дома) общей площадью______кв.м, жилой площадью _____кв.м, расположенной по адресу:______________________, где _____(указать какую) доли в праве общей долевой собственности имеет наш(-и) несовершеннолетний сын (дочь) _____________ (Ф.И.О., дата рождения) при условии одновременной покупки (мены) ______-х комнатной квартиры  (жилого дома) общей площадью _____кв.м, жилой площадью _____кв.м, расположенной по адресу: ____________________________, где несовершеннолетнему будет приобретена _____ (указать какая доля) в праве общей долевой собственности, где ребенок будет зарегистрирован и где будет проживать вместе с родителями.
	Имущественные и жилищные права несовершеннолетнего(-ей) ущемлены не будут. Гарантируем приобретение равноценной доли в новой квартире (жилом доме) своему несовершеннолетнему сыну (дочери).
	Я, _____________ (Ф.И.О. родителя) обязуюсь в двухмесячный срок с момента выдачи разрешения на продажу жилья представить в отдел народного образования администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области  копию свидетельства о регистрации праве собственности на _____________________ (Ф.И.О. ребенка) по адресу:________________________.
	В случае необходимости изложить суть заявления более подробно.
Я,____________________________________(фамилия, имя, отчество (при наличии) даю согласие на сбор, обработку, хранение и использование моих персональных данных, содержащихся в настоящем заявлении и в представленных мною документах. (число, подпись)


_________________________________________________Ф.И.О. матери ребенка, подпись дата

_________________________________________________Ф.И.О. отца ребенка, подпись дата

                                                                   Приложение 2
                                                                        к Административному регламенту

	Главе администрации городского 
округа город Первомайск Нижегородской области 
______________________________
                             (Ф.И.О.)
от__________________________________________________________
                                  (Ф.И.О.)
проживающего(-ей, -их) по адресу:______________________________________________________контактные телефоны:_____________________



ЗАЯВЛЕНИЕ
Просим разрешить нашему несовершеннолетнему сыну (дочери) ____________, дата рождения, на продажу (мену и др.) ____доли в ___-х комнатной квартиры (жилого дома) общей площадью____кв.м, жилой площадью ___кв.м, расположенной по адресу:___________, в связи с одновременной покупкой (меной) ____-х комнатной квартиры  (жилого дома)общей площадью ____кв.м, жилой площадью ____кв.м по адресу: ____________, где несовершеннолетнему будет приобретена ______(указать какая доля) в праве общего долевой собственности, где ребенок будет зарегистрирован и где будет проживать вместе с родителями.
	Имущественные и жилищные права несовершеннолетнего(-ей) ущемлены не будут. Гарантируем приобретение равноценной доли в новой квартире своему несовершеннолетнему сыну (дочери).
	Я, ____________ (Ф.И.О. родителя) обязуюсь в двухмесячный срок с момента принятия постановления о разрешении на продажу жилья представить в отдел народного образования администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области копию свидетельства о регистрации права на ___________ (Ф.И.О. ребенка) на квартиру (либо долю в праве общей долевой собственности на квартиру), расположенную о адресу:____________.
	В случае необходимости изложить суть заявления более подробно.
Я,____________________________________(фамилия, имя, отчество (при наличии) даю согласие на сбор, обработку, хранение и использование моих персональных данных, содержащихся в настоящем заявлении и в представленных мною документах. (число, подпись)

__________________________________________________Ф.И.О.матери ребенка, подпись, дата

___________________________________________________Ф.И.О.отца ребенка, подпись, дата


                                                                   Приложение 3
                                                                        к Административному регламенту


	Главе администрации городского
 округа город Первомайск 
Нижегородской области
______________________________
                             (Ф.И.О.)
от__________________________________________________________
                                  (Ф.И.О.)
проживающего(-ей) по адресу:______________________________________________________ 


ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу разрешить продажу (мену, определение долей и др.) ____-х комнатной квартиры (жилого дома) общей площадью______кв.м, жилой площадью _____кв.м, расположенной по адресу:______________________, где я имею _____(указать какую долю) доли в праве общей долей собственности при условии одновременной покупки (мены) ______-х комнатной квартиры (жилого дома) общей площадью _____кв.м, жилой площадью _____кв.м, расположенной по адресу: ____________________________, где мне будет приобретена ______(указать какая доля) в праве общей долевой собственности, где я буду зарегистрирован и где буду проживать вместе с родителями.
	В случае необходимости изложить суть более подробно.
Я,____________________________________(фамилия, имя, отчество (при наличии) даю согласие на сбор, обработку, хранение и использование моих персональных данных, содержащихся в настоящем заявлении и в представленных мною документах. (число, подпись)

Дата_____________		 ________________________________Ф.И.О. ребенка, подпись
                              







Приложение  4
                                                                                                                     к  Административному   регламенту



БЛОК-СХЕМА
предоставления государственной услуги «Выдача разрешений на совершение сделок с имуществом несовершеннолетних на территории городского округа город Первомайск Нижегородской области» 

 (
Выдача постановления администрации 
городского округа город Первомайск
 Нижегородской области об  отказе   
в разрешении совершения сделки с имуществом несовершеннолетних
 
) (
Приём заявлений специалистом отдела народного образования  и
  
их регистрация 
) (
Межведомственное взаимодействие 
) (
Рассмотрение заявления о выдаче разрешения  на совершение сделок с имуществом несовершеннолетних 
)






 (
Выдача постановления администрации 
городского округа город Первомайск
 Нижегородской области о
 разрешении  на совершение сделки с имуществом несовершеннолетних
, 
)
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