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АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

Администрации ГО «город Дербент»
По предоставлению муниципальной услуги 
«Заключение договора доверительного управления имуществом подопечных»

	I. Общие положения

	1.1.
	Муниципальная услуга «Заключение договора доверительного управления имуществом подопечных».

	1.2.
	Непосредственно предоставляет данную Муниципальную услугу отдел опеки, попечительства и делам несовершеннолетних Администрации ГО «город Дербент» Республики Дагестан.

	1.3.
	Круг заявителей, которые могут обращаться за услугой.

	
	В качестве заявителей,  имеющих право на получение Муниципальной услуги могут выступать опекуны (попечители) несовершеннолетних, недееспособных (ограниченно дееспособных) совершеннолетних граждан, а также  иные граждане Российской Федерации,  желающие заключить договор доверительного управления имуществом подопечных граждан.

	1.3.1.
	Заявителями в соответствии с настоящим Административным регламентом являются совершеннолетние дееспособные граждане, которые:

	· 
	по состоянию здоровья могут исполнять обязанности опекуна (попечителя);

	· 
	не являются больными хроническим алкоголизмом или наркоманией;

	· 
	не лишены или не ограничены в родительских правах;

	· 
	не были отстранены от выполнения обязанностей опекуна (попечителя);

	· 
	не являются бывшими усыновителями, если усыновление отменено по их вине;

	· 
	не имеют или не имели судимость, не подвергающиеся или не подвергавшиеся уголовному преследованию (за исключением лиц, уголовное преследование в отношении которых прекращено по реабилитирующим основаниям) против жизни и здоровья, свободы, чести и достоинства личности (за исключением незаконного помещения в психиатрический стационар, клеветы и оскорбления), половой неприкосновенности и половой свобод личности, против семьи и несовершеннолетних, здоровья населения и общественной нравственности, а также против общественной безопасности;

	· 
	не имеют не снятую или непогашенную судимость за тяжкие и особо тяжкие  преступления;

	· 
	не состоят в союзе, заключенном между лицами одного пола, признанном браком и зарегистрированном в соответствии с законодательством государства, в котором такой брак разрешен, а также лица, являющиеся гражданами указанного государства и не состоящие в браке.

	1.4.
	Требования к порядку информирования о порядке предоставления Муниципальной услуги.

	1.4.1.
	Информация о месте нахождения и графике работы отдела Администрации ГО «город Дербент», предоставляющего Муниципальную услугу выдается:

	· 
	по телефону;

	· 
	посредством размещения информации на интернет-сайте Gosuslugi.ru

	
	Информация о порядке предоставления Муниципальной услуги выдается: 

	· 
	непосредственно в отделе Администрации ГО «город Дербент», предоставляющего Муниципальную   услугу;

	· 
	с использованием средств телефонной и электронной связи;

	· 
	посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), издания информационных материалов (брошюр, буклетов и т.д.).

	
	Информирование о ходе предоставления Муниципальной услуги осуществляется специалистами отдела Администрации ГО «город Дербент», предоставляющего Муниципальную услугу при личном контакте с заявителями, с использованием средств Интернет, почтовой, телефонной связи, посредством электронной почты.

	
	Информация о приостановлении предоставления Муниципальной услуги или об отказе в ее предоставлении направляется заявителю письмом и дублируется по телефону или электронной почте, указанным в заявлении (при наличии соответствующих данных в заявлении).

	
	Информация о сроке завершения оформления документов и возможности их получения заявителю сообщается при подаче документов и при возобновлении предоставления Муниципальной услуги после ее приостановления, а в случае сокращения срока - по указанному в заявлении телефону и/или электронной почте.

	
	Местонахождение и график работы отдела Администрации ГО «город Дербент», предоставляющего Муниципальную услугу – ул. Э.Пашабекова,6, г. Дербент, Республика Дагестан, 368600.

	· 
	График работы: Пн – Пт с 9.00 до 18.00, перерыв с 13.00 до 14.00.

	· 
	Прием граждан по вопросам, связанным с предоставлением Муниципальной услуги, осуществляется в соответствии со следующим графиком:

	
	· Вторник – с 9.00 до 17.00, перерыв с 13.00 до 14.00

	
	· Четверг – с 9.00 до 17.00, перерыв с 13.00 до 14.00.

	1.4.2.
	Тел.:(87240)4-60-75; факс:(87240)4-22-64; E-mail: ooip.05@mail.ru

	  1.4.3.
	Адрес официального сайта органа, предоставляющего услугу- www.derbent.ru

	1.5.
	[bookmark: OLE_LINK11][bookmark: OLE_LINK12][bookmark: OLE_LINK14]Предоставление в электронном виде (государственной) муниципальной услуги осуществляется через портал государственных услуг Российской Федерации - (www.gosuslugi.ru) и портал государственных услуг Республики Дагестан - (05.gosuslugi.ru)

	1.6
	Оказание услуги в электронном виде будет осуществляться согласно распоряжению Правительства Российской Федерации от 17.12.2009 №1993-р «о первоочередных государственных и муниципальных услугах» и оказываться согласно этапам перевода их предоставления в электронном виде.

	
	

	II. Стандарт предоставления муниципальной услуги.

	
	

	2.1.
	Муниципальная услуга «Заключение договора доверительного управления имуществом подопечных».

	2.1.1.
	Сокращенное наименование муниципальной услуги «Договор доверительного управления».

	2.2.
	Непосредственно предоставляет данную Муниципальную услугу отдел опеки, попечительства Администрации ГО «город Дербент» Республики Дагестан. (далее отдел)

	2.2.1.
	Органы и организации, участвующие в предоставлении услуги, обращение в которые необходимо для предоставления услуги:

	· 
	Управление «Росреестра» по РД;

	· 
	Управление ЗАГСа;

	· 
	МБУ «Отдел по учету, распределению и приватизации жилья».

	2.3.
	Результат предоставления Муниципальной услуги: 

	· 
	Принятие решения о заключении договора доверительного управления;

	· 
	Принятие решения об отказе в  заключение договора доверительного управления.

	
	Процедура предоставления Муниципальной услуги завершается получением заявителем одного из следующих документов:

	· 
	Постановления Администрации ГО «город Дербент» о заключении договора доверительного управления;

	· 
	договор доверительного управления имуществом подопечных;

	· 
	уведомления об отказе в предоставлении Муниципальной услуги.

	2.4.
	Срок предоставления Муниципальной услуги.

	2.4.1.
	Отдел в течение 15 дней со дня представления документов, предусмотренных п.2.6. раздела 2 Административного регламента, на основании указанных документов и акта обследования принимает решение о заключении договора доверительного управления либо решение об отказе в заключение договора доверительного управления) с указанием причин отказа. 

	2.5.
	Предоставление Муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

	· 
	Конституцией Российской Федерации;

	· 
	Конституцией Республики Дагестан; 

	· 
	Семейным Кодексом Российской Федерации;

	· 
	Гражданским Кодексом Российской Федерации;

	· 
	Федеральным законом от 24.04.2008г. № 48 «Об опеке и попечительстве»;

	· 
	Федеральным законом от 27.07.2010 года № 210 «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

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

	· 
	Федеральным законом от 27.07.2006г. №152 «О персональных данных»;

	· 
	Постановлением Правительства Российской Федерации от 18.05.2009г. № 423 «Об отдельных вопросах осуществления опеки и попечительства в отношении несовершеннолетних граждан»; 

	· 
	Постановлением Правительства Российской Федерации от 17.11.2010г. № 927 «Об отдельных вопросах осуществления опеки и попечительства в отношении совершеннолетних недееспособных или не полностью дееспособных граждан»;

	· 
	Законом Республики Дагестан  №35 от 16.07.2008г.  «О наделении органов местного самоуправления муниципальных районов и городских округов Республики Дагестан государственными полномочиями Республики Дагестан по организации и осуществлению деятельности  по опеке и попечительству»;

	· 
	настоящим регламентом;

	· 
	иными нормативно-правовыми актами.

	2.6.
	Перечень документов, необходимых для получения Муниципальной услуги.

	а)
	заявление опекуна (попечителя) или иных граждан о заключение договора о доверительном управлении имуществом подопечных граждан; (далее заявление), (прил. №3)

	 б)

	заявление-согласие опекуна (попечителя) о разрешении на заключение договора о доверительном управлении имуществом подопечного; (прил. №4)

	 в)
	заявление-согласие подопечного старше 14 лет (ограниченно дееспособного совершеннолетнего подопечного); (прил. №5)

	     г)
	копия документа, удостоверяющего личность заявителя; (оригинал и копия либо нотариально заверенная копия)

	     д)
	постановление о назначении опекуном (попечителем), приемным родителем;

	     е)
	копии документов на имущество подопечного гражданина: 

	     е1)
	на недвижимое имущество (свидетельство о государственной регистрации права, договор доверительного управления, ордер и др.);

	     е2)
	на ценное движимое имущество подопечного.

	     ж)
	копия свидетельства о рождении ребенка (при наличии паспорт); (оригинал и копия либо нотариально заверенная копия) (для несовершеннолетних подопечных);

	     з)
	копия паспорта недееспособного (ограниченно дееспособного) совершеннолетнего гражданина. (оригинал и копия либо нотариально заверенная копия)

	     и)
	Иные документы при необходимости.

	
	В случае если гражданином не были представлены самостоятельно документы, предусмотренные п.п. «ж» и «е1» (указанные документы запрашиваются отделом в соответствующих уполномоченных органах посредством межведомственного информационного взаимодействия. Для направления запросов о предоставлении этих документов гражданин обязан предоставить в отдел сведения, предоставление которых необходимо в соответствии с законодательством РФ для получения этих документов.
Запросы направляются отделом в течение 3 рабочих дней со дня представления документов. 
Указанные запросы и ответы на них направляются в форме электронного документа с использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия, а в случае отсутствия у соответствующего уполномоченного органа доступа к единой системе межведомственного электронного взаимодействия - в форме документа на бумажном носителе с соблюдением норм законодательства Российской Федерации о защите персональных данных.

	
	Отдел не вправе требовать у заявителя документы, необходимые для предоставления услуги, если такие документы (сведения, содержащиеся в них) находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций. Отдел самостоятельно запрашивает сведения, содержащиеся в таких документах в соответствующих органах и организациях, если заявитель не представил их по собственной инициативе. Положения настоящего абзаца не распространяются на случаи, если такие документы включены в перечень документов, определенных Федеральным законом от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

	
	В случае если в представленных документах и поступивших копиях записей актов гражданского состояния имеются несоответствия сведений, заявителю во время приема сообщается о том, что такие несоответствия должны быть устранены в порядке, установленном Законом.

	
	Документы, предусмотренные п. 2.6 раздела 2 настоящего Административного регламента могут быть поданы гражданином в отдел лично, либо с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (www.gosuslugi.ru), или портал государственных услуг Республики Дагестан - (05.gosuslugi.ru), либо через должностных лиц многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг, с которыми у отдела заключены соглашения о взаимодействии.
В случае представления документов с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (www.gosuslugi.ru), или портал государственных услуг Республики Дагестан - (05.gosuslugi.ru), либо через должностных лиц многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг, с которыми у отдела заключены соглашения о взаимодействии, гражданином представляются сотруднику отдела, при обследовании им условий жизни заявителя, оригиналы вышеуказанных документов.

	2.6.1.
	Документы, получаемые по каналам межведомственного взаимодействия (СМЭВ):

	· 
	выписка из ЕГРП о правах отдельного лица на имеющие у него объекты недвижимого имущества;

	· 
	сведения из договора социального найма;

	· 
	сведения из свидетельства о рождении ребенка;

	
	сведения из свидетельств о государственной регистрации актов гражданского состояния  запрашиваются по каналам межведомственного взаимодействия с 01.01.2015г., в соответствии с ФЗ от 28.12.2013г. № 387-ФЗ.

	2.6.2
	В случаях, предусмотренных федеральными законами, универсальная электронная карта является документом, удостоверяющим личность гражданина, права застрахованного лица в системах обязательного страхования, иные права гражданина. В случаях, предусмотренных федеральными законами, постановлениями Правительства Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, универсальная электронная карта является документом, удостоверяющим право гражданина на получение государственных и муниципальных услуг.

	2.6.3.
	Согласно п.3 ст.7 Федерального закона от 27.07.2010г. № 210-ФЗ органы, предоставляющие государственные услуги, и органы, предоставляющие муниципальные услуги, не вправе требовать от заявителя:

	· 
	предоставления документов и информации или осуществления действий, предоставление и осуществление которых не предусмотрено нормативно-правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением государственной или муниципальной услуги;

	· 
	предоставления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, и органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций, в соответствии с нормативно-правовыми актами РФ, нормативно-правовыми актами субъектов РФ, муниципальными правовыми актами.

	2.7.
	Основания для отказа в приеме документов для предоставления Муниципальной услуги:   

	· 
	с заявлением обратилось неуполномоченное лицо;

	· 
	заявление не содержит подписи и указания фамилии, имени, отчества заявителя и его почтового адреса для ответа;

	· 
	отсутствие одного из документов, указанных в п.2.6. раздела 2 Административного регламента, кроме тех документов, которые могут быть изготовлены органами и организациями, участвующими в процессе оказания муниципальных услуг;

	· 
	несоответствие хотя бы одного из документов, указанных в п.2.6. раздела 2 Административного регламента, по форме или содержанию требованиям действующего законодательства, а также содержание в документе неоговоренных приписок и исправлений, кроме случаев, когда допущенные нарушения могут быть устранены органами и организациями, участвующими в процессе оказания муниципальных услуг.

	2.8.
	Заявителю может быть отказано в предоставлении Муниципальной услуги, если будет достоверно установлено наличие обстоятельств, препятствующих заключению договора доверительного управления имуществом подопечных граждан.

	2.9.
	Муниципальная услуга является бесплатной.

	2.9.1
	Документы, выдаваемые иными органами и организациями, участвующими в предоставлении услуги, отсутствуют.

	2.10.
	Максимальное время ожидания в очереди при подаче заявления и документов не должно превышать 15 минут.

	
	Максимальное время приема заявления и документов не должно превышать 15 минут.

	2.11.
	Максимальный срок регистрации запроса заявителя о предоставлении Муниципальной услуги 3 дня.

	2.12.
	Требования к помещениям, в которых предоставляется Муниципальная услуга. 

	
	Прием получателей Муниципальной услуги осуществляется ответственным специалистом за предоставление услуги в специально оборудованном кабинете.

	
	Рабочее место специалиста, ответственного за предоставление Муниципальной услуги, должно быть оборудовано персональным компьютером и оргтехникой, позволяющими организовать исполнение функции в полном объеме.

	
	Помещения, выделенные для предоставления Муниципальной услуги, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам.

	
	Места для проведения личного приема граждан оборудуются стульями, столами, обеспечиваются канцелярскими принадлежностями для написания письменных обращений.

	
	Для ожидания гражданам отводится специальное место, оборудованное стульями.

	
	

	III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной форме

	
	

	3.1.
	Предоставление Муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

	· 
	прием и регистрация документов заявителя;

	· 
	рассмотрение заявления руководством Администрации ГО «город Дербент»;

	· 
	· принятие решения о предоставлении Муниципальной услуги или об отказе в предоставлении Муниципальной услуги;

	· 
	составление акта приема-передачи имущества, переданного в управление по договору доверительного управления имуществом подопечных;

	· 
	· уведомление заявителя о принятом решении.

	3.2.
	Описание административных процедур.

	3.2.1.
	Прием и регистрация документов заявителя.

	3.2.1.1.
	Основанием для начала процедуры приема и регистрации документов заявителя является заявление с просьбой о заключении договора о доверительном управлении имуществом подопечных граждан.

	3.2.1.2.
	Специалист, ответственный за прием документов (далее - специалист), устанавливает предмет обращения, проверяет документ, удостоверяющий личность.

	
	Специалист проверяет соответствие представленных документов перечню, установленному п. 2.6. раздела 2 настоящего Административного регламента.

	
	Специалист сверяет представленные документы оригиналов и копий документов, делает на них надпись об их соответствии подлинным экземплярам, заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов.

	
	Специалист производит копирование документов, если копии необходимых документов не представлены, удостоверяет соответствие с подлинником, заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов. 

	
	Максимальный срок приема документов не может превышать 15 минут. 

	3.2.1.3.
	Ответственен за выполнение административных действий специалист отдела по предоставлению Муниципальной услуги.

	3.2.1.4.
	Критерием принятия решения является наличие заявления о предоставлении Муниципальной услуги с соответствующими документами, согласно п.2.6. раздела 2 настоящего Административного регламента.

	
	Если при установлении фактов отсутствия документов, указанных в п. 2.6. раздела 2 настоящего Административного регламента, или несоответствия, представленных документов требованиям, указанным в п.2.6. раздела 2 настоящего Административного регламента, кандидат в приемные родители, настаивает на приеме заявления и документов для предоставления Муниципальной услуги, специалист принимает от него заявление вместе с представленными документами, указывает в заявлении выявленные недостатки или факт отсутствия необходимых документов.

	3.2.1.5.
	Результат административной процедуры - передача заявления с пакетом документов в отдел управления делами Администрации ГО «город Дербент».

	
	Запись о приеме заявления вносится в «Журнал входящей корреспонденции» в отделе управление делами Администрации ГО «город Дербент», в соответствии с правилами делопроизводства, действующими в муниципальном образовании.
Максимальный срок регистрации заявления о предоставлении Муниципальной услуги 3 дня.

	3.2.1.6.
	Способом фиксации результата выполнения административной процедуры является запись в «Журнале регистрации заявлений граждан».

	3.2.2.
	Рассмотрение заявления.

	3.2.2.1.
	Основанием для начала рассмотрения заявления является передача специалистом отдела управления делами Администрации ГО «город Дербент» заявления на  рассмотрение руководству Администрации ГО «город Дербент».

	3.2.2.2.
	Заявление с пакетом документов рассматривается руководством Администрации ГО «город Дербент» в следующем порядке:

	· 
	ежедневно в 16.00 все принятые заявления вместе с корреспонденцией передаются на рассмотрение Главе Администрации ГО «город Дербент»;

	· 
	Глава Администрации ГО «город Дербент» заявление с резолюцией направляет для рассмотрения заместителю Главы Администрации ГО «город Дербент»;

	· 
	Заместитель Главы Администрации ГО «город Дербент» заявление с резолюцией направляет для рассмотрения начальнику отдела.

	
	После получения заявления с резолюциями специалист отдела управления делами Администрации ГО «город Дербент» готовит карточку контроля исполнения заявления и передает заявление для рассмотрения в отдел.

	
	Максимальный срок исполнения указанной административной процедуры – от 1 до 3 дней.

	3.2.2.3.
	Ответственен за выполнение данных административных действий специалист отдела управления делами.

	3.2.2.4.
	Критерием принятия решения о рассмотрении заявления является получение заявления с пакетом документов соответствующих требованиям законодательства.

	3.2.2.5.
	Результат административной процедуры - подготовка карточки контроля исполнения заявления специалистом отдела управления делами.

	3.2.2.6.
	Способ фиксации результата выполнения административной процедуры подготовка карточки контроля исполнения заявления.

	3.2.3.
	Принятие решения о предоставлении Муниципальной услуги или об отказе предоставления Муниципальной услуги.

	3.2.3.1.
	Основанием для начала процедуры принятие решения о предоставлении Муниципальной услуги или об отказе в предоставлении услуги получение специалистом, уполномоченным на производство по заявлению, дела принятых документов для определения возможности предоставления услуги. 

	3.2.3.2.
	Начальник  Отдела  рассматривает поступившее заявление, принимает решение о назначении специалиста, уполномоченного на производство по заявлению, делает запись в деле принятых документов с указанием фамилии и инициалов специалиста, уполномоченного на производство по заявлению, и передает его в порядке делопроизводства этому специалисту.

	
	Специалист, уполномоченный на производство по заявлению, проверяет действительность необходимых для оказания Муниципальной услуги документов, устанавливает принадлежность заявителей к категории граждан, имеющих право на получение муниципальной услуги. 

	
	При необходимости оформляет межведомственные запросы в органы и организации, предоставляющие требуемые документы и сведения. В случае направления запросов срок выполнения данной процедуры увеличивается в зависимости от сроков выдачи ответов, определенных в учреждении или организации, куда направлен запрос.

	3.2.3.3.
	Ответственен за выполнение административных действий специалист, уполномоченный на производство по заявлению.

	3.2.3.4.
	Критерием принятия решения является отсутствие (наличие) оснований для отказа в предоставлении Муниципальной услуги.

	3.2.3.5.
	Результат административных действий – принятие решения о предоставлении Муниципальной услуги или об отказе в предоставлении Муниципальной услуги.
В случае отказа в предоставлении Муниципальной услуги начальник отдела визирует  проект решения об отказе в заключении договора доверительного управления с указанием причин отказа, а специалист, уполномоченный на производство по заявлению, готовит уведомление об отказе в предоставлении Муниципальной услуги.
В случае принятия решения о предоставлении Муниципальной услуги специалист отдела готовит проект Постановления о назначении доверительного управляющего, подписывает его и передает начальнику отдела  для согласования.
Начальник отдела визирует проект Постановления о назначении доверительного управляющего, и передает проект Постановления на согласование исполнителям в следующем порядке:

	· 
	заместитель Главы Администрации ГО «город Дербент»;

	· 
	начальник правового управления Администрации ГО «город Дербент».

	
	После согласования проект Постановления передается на подпись Главе Администрации ГО «город Дербент».

	
	После подписания Главой Администрации ГО «город Дербент», постановление регистрируется и заверяется Управделами Администрации ГО «город Дербент».

	
	Максимальный срок выполнения указанных административных действий составляет 3 дня.

	
	Одновременно с подготовкой Постановления о назначении доверительного управляющего специалистом подготавливается проект договора доверительного управления имуществом подопечных. Договор доверительного управления имуществом подопечных заключается между отделом и доверительным управляющим.
Договор об управлении имуществом подопечного имеет срочный характер. Срок определяется днем прекращения опеки и попечительства.
Управляющий осуществляет управление имуществом в интересах подопечного гражданина, а не в своих интересах и в интересах ближайших родственников. В процессе управления управляющий приобретает права и обязанности не для себя, а для подопечного гражданина.
После подписания договора сторонами и его регистрации в отделе гражданину выдается экземпляр договора доверительного управления имуществом подопечных граждан.

	3.2.3.6.
	Способ фиксации результата выполнения административной процедуры регистрация Постановления, договора доверительного управления имуществом подопечных граждан или уведомления об отказе в предоставлении услуги.

	3.2.4.
	Составление акта приема-передачи имущества, переданного в управление по договору доверительного управления имуществом подопечных (далее - приема-передачи имущества)

	3.2.4.1.
	Основанием для составления акта приема-передачи имущества является Постановление о назначении доверительного управляющего и на основании него договора доверительного управления имуществом подопечных, переданного в управление по договору доверительного управления имуществом подопечного;

	3.2.4.2.
	На основании договора доверительного управления имуществом подопечных специалистом отдела составляется акт приема-передачи имущества. 
В случае необходимости в течение 3 дней специалисты отдела выезжают по месту нахождения имущества подопечных и производят его обследование.

	3.2.4.3.
	Ответственен за выполнение административных действий специалист, уполномоченный на производство по заявлению.

	3.2.4.4.
	При обследовании имущества подопечного специалисты отдела оценивают состояние имущества, его сохранность и т.д.

	3.2.4.5.
	Результаты обследования и основанный на них вывод отражаются в акте приема-передачи имущества (далее - акт обследования).

	
	Акт приема-передачи имущества оформляется специалистом в течение 3 дней со дня проведения обследования имущества.

	
	Акт приема-передачи имущества оформляется в 2 экземплярах, один из которых направляется заявителю, в течение 3 дней со дня утверждения акта, второй прилагается к пакету документов заявителя.

	3.2.4.6.
	Способом фиксации результата выполнения административной процедуры является акт приема-передачи имущества

	3.2.5.
	Уведомление заявителя о принятом решении.

	3.2.5.1.
	Основанием для начала процедуры уведомления заявителя о принятом решении является регистрация уведомления о предоставлении услуги либо уведомления об отказе в предоставлении услуги.

	3.2.5.2.
	В течение 3 дней заявителю направляется (вручается) Постановление Администрации ГО «город Дербент» о заключении договора доверительного управления и договор доверительного управления либо уведомление об отказе заключения договора доверительного управления и возвращаются, представленные им документы. Копии документов хранятся в отделе.

	3.2.5.3.
	Ответственен за выполнение административных действий специалист, уполномоченный на производство по заявлению.

	
	

	IV. Формы контроля исполнения регламента

	
	

	4.1.
	Контроль за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению Муниципальной услуги, а также принятием решений ответственными лицами осуществляется должностными лицами Администрации ГО «город Дербент», ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

	
	Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом Администрации ГО «город Дербент», ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения специалистами нормативных правовых актов Российской Федерации, Республики Дагестан, положений Регламента. Проверка также проводится по конкретному обращению заявителя. 

	4.2.
	Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, расследований, принятие решений и подготовку ответов на обращения, содержащие жалобы на действия (бездействие) должностного лица, а также принимаемого им решения при предоставлении Муниципальной услуги зам. Главы Администрации ГО «город Дербент» курирующим отдел, предоставляющий муниципальную услугу.

	
	По результатам проверок в случае выявления нарушений осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации и Республики Дагестан.

	4.3.
	Специалисты несут персональную ответственность за соблюдение сроков и последовательности совершения административных действий. Персональная ответственность специалистов закрепляется в их должностных инструкциях.

	
	

	V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего услугу, а также их должностных лиц, муниципальных служащих

	
	

	5.1.
	Заявители имеют право на обжалование действий или бездействия должностных лиц отдела в досудебном (внесудебном) порядке. 

	5.2.
	Заявители могут обжаловать действия или бездействие должностных лиц отдела в ходе предоставления Муниципальной услуги. 

	5.3.
	Основания для отказа рассмотрения жалобы:

	1. 
	Жалобы не рассматриваются при отсутствии в обращении:

	· 
	фамилии автора обращения;

	· 
	сведений об обжалуемом действии (бездействии), решении (в чем выразилось, кем принято);

	· 
	подписи автора обращения;

	· 
	почтового адреса или адреса электронной почты, по которому должен быть направлен ответ.

	1. 
	Если в жалобе заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, уполномоченное должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.

	1. 
	Если ответ по существу поставленного в жалобе вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую действующим законодательством тайну, заявителю, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

	5.4.
	Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является получение письменного обращения (жалобы) на действие (бездействие) должностных лиц.

	
	Заявитель в своей письменной жалобе в обязательном порядке указывает наименование органа, в который направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество, почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату.
Дополнительно в письменной жалобе могут быть указаны:

	· 
	наименование должности, фамилия, имя и отчество специалиста, решение, действие (бездействие) которого обжалуется (при наличии информации);

	· 
	иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

	5.5.
	В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель имеет право:

	
	представлять дополнительные документы и материалы либо обращаться с просьбой об их истребовании;

	
	знакомиться с документами и материалами, касающимися рассмотрения обращения, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и если в указанных документах и материалах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну.

	5.6.
	В досудебном порядке жалоба заявителя направляется Главе Администрации ГО «город Дербент»;

	5.7.
	При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения письменного обращения не должен превышать 30 календарных дней со дня регистрации такого обращения. В случае направления запроса в иные органы и организации для получения документов, необходимых для рассмотрения жалобы, влекущего превышение установленного срока ее рассмотрения, Глава Администрации ГО «город Дербент» продлевает рассмотрение жалобы на срок, необходимый для получения ответа на запрос, но не более чем на 30 календарных дней, с письменным уведомлением об этом заявителя в течение 3 рабочих дней.

	5.8.
	По результатам рассмотрения жалобы Глава Администрации ГО «город Дербент» принимает решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в его удовлетворении.

	
	Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения письменного обращения (в случае отказа в удовлетворении обращения в письменном ответе должны быть указаны основания такого отказа), направляется заявителю.

	
	Обращения заявителя считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы (в пределах компетенции) по существу всех поставленных в обращении вопросов.

	
	Письменный ответ с указанием причин отказа в рассмотрении жалобы направляется заявителю не позднее 30 календарных дней с момента ее регистрации.
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к Административному регламенту
Администрации ГО «город Дербент»
предоставление муниципальной услуги
«Заключение договора об осуществлении опеки и попечительства»

Условные обозначения
к блок-схемам последовательности действий при исполнении
Административных процедур


 (
Начало или завершение административной процедуры
Ситуация выбора, принятия решения
Операция, действие, мероприятие
)


Приложение № 2

Блок-схема
 (
Прием и регистрация заявления, подготовка запроса при необходимости
)

		- от 1 до 3 дней

		 (
Рассмотрение заявления руководством Администрации
)	
		                                                         - от 1 до 3 дней
 (
Принятие решения
)
		- 5 дней

 (
О предоставление услуги
) (
Об отказе в предоставлении услуги
)	                                                                     - д

 (
С
оставление акта приема-передачи имущества, переданного в управление по договору доверительного управления имуществом подопечных
)6 дней-		
		 (
Уведомление заявителя об отказе в предоставлении услуги
)	- 3 дня


 (
Уведомление заявителя в предоставлении услуги
)
3 дня -		
 (
О предоставление услуги
)
		 (
О предоставление услуги
)	
 (
О предоставление услуги
)

          
              		 (
Уведомление заявителя об отказе в предоставлении услуги
)                                                                            
	
                                                                                                                                                                   


Тел._____________________	Приложение № 3

                                                                                                   Главе Администрации ГО «город Дербент»
                                                                                                   Р.С. Пирмагомедову
[bookmark: OLE_LINK60][bookmark: OLE_LINK59]                                                                                                    _____________________________________
                           (ФИО заявителя)
                                                                                                    _____________________________________
                                                                                                    проживающего по адресу: ______________
                                                                                                    _____________________________________
                                                                                                    зарегистрированного по адресу: _________
                                                                                                    _____________________________________
                                                                                                    _____________________________________

Заявление


Прошу Вас назначить меня доверительным управляющим и заключить со мной договор доверительного управления имуществом, принадлежащим ___________________________________
_______________________________________________________________________________________ 
(Ф.И.О. подопечного)
на праве собственности __________________________________________________________________ 
_______________________________________________________________________________________ 
_______________________________________________________________________________________ 
_______________________________________________________________________________________ 
_______________________________________________________________________________________,
(указать вид имущества, его долю, если имущество принадлежит несовершеннолетнему на праве долевой собственности)

расположенного по адресу: ______________________________________________________________ 
__________________________________________________на срок ____________________________. 

Доверительным управляющим по договору доверительного управления имуществом, принадлежащим несовершеннолетнему подопечному, будет выступать _________________________
_______________________________________________________________________________________ 
_______________________________________________________________________________________ 
(указать наименование юридического лица, либо Ф.И.О. индивидуального предпринимателя, либо Ф.И.О. гражданина, выступающего в качестве доверительного управляющего)

Обязуюсь предоставлять Учредителю Управления не реже одного раза в ___________________ отчет о своей деятельности. 

Не реже чем раз в ________ передавать ___________ опекуну (попечителю) ____________________
___________ часть чистого дохода от имущества. 

Передача дохода осуществляется путем внесения средств на счет N ____________________________
__________________________________________ в __________________________________________. 
        (указываются реквизиты счета получателя)

Даю согласие на обработку и использование моих персональных данных.        


"____"_____________ 20__ г.           ____________________                            (____________________)
                                                                        (Подпись)  	    (ФИО)

Подпись заявителя 
______________________________________________________________ подтверждаю. 
(Ф.И.О.)
_______________________________________________________________________________________ 
(Ф.И.О., подпись работника) 
Приложение № 4
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Тел._____________________                                                  Главе Администрации ГО «город Дербент»
                                                                                                   Р.С. Пирмагомедову
                                                                                                    _____________________________________
                           (ФИО заявителя)
                                                                                                    _____________________________________
                                                                                                    проживающего по адресу: ______________
                                                                                                    _____________________________________
                                                                                                    зарегистрированного по адресу: _________
                                                                                                    _____________________________________
                                                                                                    _____________________________________

Паспортные данные: _____________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________________
(номер, серия, кем и когда выдан)


ЗАЯВЛЕНИЕ


Я не возражаю, чтобы в отношении имущества (земельного участка), принадлежащего _____ 
__________________________________________________на праве собственности ________________ 
______________________________________________________________________________________ 
______________________________________________________________________________________, 
(указать вид имущества, его долю, если имущество на праве долевой собственности)
расположенного по адресу: ______________________________________________________________ 
______________________________________________________________________________________ 
был заключен договор доверительного управления на срок ___________________. 

Полученные в результате доверительного управления денежные средства будут зачислены на счет, открытый на имя _____________________________________________________________ в ___ 
______________________________________________________________________________________,
№____________________________________________________________________________________ 
                                                          (указать, реквизиты счета) 	

Мне известно, что доверительный управляющий имуществом имеет право на вознаграждение, предусмотренное договором доверительного управления, а также на возмещение необходимых расходов за счет доходов от использования этого имущества. 


Даю согласие на обработку и использование моих персональных данных.        


"____"_____________ 20__ г.           ____________________                            (____________________)
                                                                        (Подпись) 	 (ФИО)

Подпись гр.
______________________________________________________________ подтверждаю. 
(Ф.И.О.)
_______________________________________________________________________________________ 
(Ф.И.О., подпись работника) 



Приложение № 5

Тел._____________________                                                  Главе Администрации ГО «город Дербент»
                                                                                                   Р.С. Пирмагомедову
                                                                                                    _____________________________________
                           (ФИО заявителя)
                                                                                                    _____________________________________
                                                                                                    проживающего по адресу: ______________
                                                                                                    _____________________________________
                                                                                                    зарегистрированного по адресу: _________
                                                                                                    _____________________________________
                                                                                                    _____________________________________


Паспортные данные: _____________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________________
(номер, серия, кем и когда выдан)


ЗАЯВЛЕНИЕ


Я не возражаю, чтобы в отношении имущества (земельного участка), принадлежащего мне на праве собственности ___________________________________________________________________ 
_____________________________________________________________________________________, 
(указать вид имущества, его долю, если имущество на праве долевой собственности)
расположенного по адресу: ______________________________________________________________ 
______________________________________________________________________________________ 
был заключен договор доверительного управления на срок ___________________. 

Полученные в результате доверительного управления денежные средства будут зачислены на счет, открытый на мое имя в _____________________________________________________________,
№____________________________________________________________________________________ 
                                                          (указать, реквизиты счета) 	

Мне известно, что доверительный управляющий имуществом имеет право на вознаграждение, предусмотренное договором доверительного управления, а также на возмещение необходимых расходов за счет доходов от использования этого имущества. 


Даю согласие на обработку и использование моих персональных данных.        


"____"_____________ 20__ г.           ____________________                            (____________________)
                                                                        (Подпись)                                                                             (ФИО)

Подпись гр.
______________________________________________________________ подтверждаю. 
(Ф.И.О.)
_______________________________________________________________________________________ 
(Ф.И.О., подпись работника) 




Приложение № 6

ДОГОВОР №______
ДОВЕРИТЕЛЬНОГО УПРАВЛЕНИЯ ИМУЩЕСТВОМ
"___"___________ _______ г. 

Отдел опеки, попечительства и делам несовершеннолетних Администрации ГО «город Дербент», в лице заместителя Главы Администрации ГО «город Дербент» _________________________________ 
______________________________, действующего на основании _______________________________ 
_______________________________________________________________________________________ 
и в соответствии со статьей 38 Гражданского кодекса Российской Федерации, именуемое в дальнейшем "Учредитель Управления", с одной стороны, и ___________________________________
_______________________________________________________________________________________ 
______________________________________________________________________________________, 
(Ф.И.О., паспортные данные, а также при наличии - данные о регистрации в качестве индивидуального предпринимателя)
именуемый в дальнейшем "Доверительный Управляющий", с другой стороны, заключили настоящий договор о нижеследующем: 

Раздел I
ПРЕДМЕТ И ЦЕЛЬ ДОГОВОРА

1. Учредитель Управления передает имущество, а Доверительный Управляющий обязуется осуществлять управление имуществом в интересах гр. _______________________________________, над которым согласно ___________________________________________________________________ установлена опека (попечительство). 
Выгодоприобретателем по данному договору является гр. ____________________________________ 
                                                                                                                                                                  (подопечный) 
______________________________________________________________________________________. 

Раздел II
ИМУЩЕСТВО, ПЕРЕДАВАЕМОЕ В ДОВЕРИТЕЛЬНОЕ УПРАВЛЕНИЕ

2. В состав управляемого имущества на момент передачи управляющему входит: 
2.1. Жилой дом (квартира, доля в жилом доме и т.п.) по адресу _________________________________
________________________________________________, свидетельство о праве собственности № ___________________ от ___________________________________,принадлежащий выгодоприобре- тателю на основании ___________________________________________________________________ 
______________________________________________________________________________________, 
стоимостью _______________________________________________________________. 
2.2. Земельный участок в _________________________________ (городе, поселке и т.п.) площадью _____________, свидетельство о праве собственности № __________________________________, принадлежащий выгодоприобретателю на основании _________________________________________ 
_____________________________________, стоимостью ______________________________________ 
и т.д. 
3. На момент передачи имущества в доверительное управление оно не заложено, под арестом (запрещением) не состоит. 
4. Передача имущества Доверительному Управляющему в соответствии с настоящим договором производится через ________ дней после заключения настоящего договора в соответствии с передаточным актом. 

Раздел III
ОБЯЗАННОСТИ ДОВЕРИТЕЛЬНОГО УПРАВЛЯЮЩЕГО

5. Доверительный Управляющий обязуется: 
5.1. Оплатить государственную пошлину за регистрацию настоящего договора.
5.2. Принимать меры по сохранности переданного ему имущества. 
Юридическое лицо - управляющий - обязано учитывать вверенное имущество на самостоятельном балансе и вести по операциям, связанным с доверительным управлением, отдельный учет. 
5.3. Всеми своими действиями способствовать увеличению общей стоимости имущества в процессе управления им. 
5.4. При совершении сделок с управляемым имуществом Доверительный Управляющий обязан информировать третьих лиц о своем статусе и проставлять в документах после имени (наименования) пометку "Д.У.". 
5.5. Доверительный Управляющий обязан предпринимать меры по защите прав на имущество, в том числе предъявлять требования, связанные с неисполнением третьими лицами обязательств, возникших по поводу переданного в доверительное управление имущества. 
5.6. Не реже чем раз в ______________ передавать ______________________________________ опекуну (попечителю) _________________ часть чистого дохода от имущества. 
Передача дохода осуществляется путем внесения средств на счет № ____________________________
_______________________________________________ в _____________________________________. 
       (указываются реквизиты счета получателя) 

Раздел IV
ПРАВА ДОВЕРИТЕЛЬНОГО УПРАВЛЯЮЩЕГО

6. Доверительный Управляющий вправе: 
6.1. Совершать в отношении этого имущества сделки по сдаче его в наем (аренду). Для совершения сделок по отчуждению, в том числе обмену или дарению вверенного имущества, сдаче его в безвозмездное пользование или в залог, сделок, влекущих отказ от входящих в состав имущества прав, раздел имущества или выдел из него долей, а также любых других сделок, влекущих уменьшение вверенного имущества, требуется предварительное разрешение Учредителя Управления. 
6.2. Защищать права на имущество в соответствии со статьями 301, 302, 304, 305 Гражданского кодекса Российской Федерации, а также принимать другие меры по взысканию сумм, причитающихся в связи с обязательствами по доверительному управлению. 
6.3. Страховать имущество, переданное ему в доверительное управление, за счет этого имущества. 
6.4. Удерживать из доходов от имущества суммы в покрытие произведенных им необходимых расходов, связанных с управлением имуществом (расходы по оплате коммунальных услуг и т.п.). 

Раздел V
ОТЧЕТ ДОВЕРИТЕЛЬНОГО УПРАВЛЯЮЩЕГО

7. Доверительный Управляющий обязан представлять Учредителю Управления не реже одного раза в _____________________ отчет о своей деятельности. 
8. Учредитель Управления вправе требовать отчет от Доверительного Управляющего в порядке и в сроки, предусмотренные пунктом 7 раздела V настоящего договора, а также вправе контролировать исполнение Доверительным Управляющим обязанностей по передаче дохода гр. _______________________________________________________________. 
9. Учредитель Управления вправе требовать внеочередной отчет при наличии обоснованной жалобы на действия Доверительного Управляющего от самого подопечного, его опекуна (попечителя) или по представлению прокурора. 
10. При отчете Доверительный Управляющий во всех случаях обязан представить копии документов, связанных с доверительным управлением за отчетный период. 

Раздел VI
СРОК ДЕЙСТВИЯ ДОГОВОРА

11. Срок действия данного договора составляет ____ лет. 

Раздел VII
ОТВЕТСТВЕННОСТЬ ПО ДОГОВОРУ

12. Доверительный Управляющий обязан в полном объеме возместить гр. _______________________
____________________________ убытки, возникшие в результате доверительного управления, во      (указывается выгодоприобретатель) 
всех случаях, если не докажет, что эти убытки произошли вследствие непреодолимой силы либо действий выгодоприобретателя или Учредителя Управления. 
13. Доверительный Управляющий, не проявивший при доверительном управлении имуществом должной заботливости об интересах выгодоприобретателя или Учредителя Управления, возмещает выгодоприобретателю упущенную выгоду за время доверительного управления имуществом, а также убытки, причиненные утратой или повреждением имущества, с учетом его естественного износа, а также упущенную выгоду. 
14. Обязательства по сделке, совершенной Доверительным Управляющим с превышением предоставленных ему полномочий или с нарушением, установленных для него ограничений, несет Доверительный Управляющий лично. 
15. Долги по обязательствам, возникшим в связи с доверительным управлением имуществом, погашаются за счет имущества Доверительного Управляющего. 

Раздел VIII
ИЗМЕНЕНИЕ И ПРЕКРАЩЕНИЕ ДОГОВОРА

16. Настоящий договор изменяется и прекращается по основаниям, предусмотренным гражданским законодательством, а также в связи с прекращением опеки (попечительства) над гр. _______________
______________________________________________________________________________________. 
17. По прекращении действия договора Доверительный Управляющий обязан в присутствии Учредителя Управления передать вверенное ему имущество гр. _______________________________
___________________________________________________ (его опекуну или попечителю) и дать полный отчет о совершенных им действиях за последний период управления. 

Раздел IX
ЮРИДИЧЕСКИЕ АДРЕСА СТОРОН

Отдел опеки, попечительства и                                                    _________________________________
делам несовершеннолетних                                                          _________________________________ 
Администрации ГО «город Дербент»                                          _________________________________                                                                                                        
368600, РД, г. Дербент, пл. Свободы, 2                                        _________________________________
Зам. Главы Администрации района  
______________ ____________________                                      _________________________________
                                                                                                                                                                                  (Ф.И.О.Д.У.)
