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    ПРИЛОЖЕНИЕ  
УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации муниципального образования  
Ейский район

от 20.06.2012 № 632
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

управления по вопросам семьи и детства администрации муниципального образования Ейский район по предоставлению муниципальной услуги
«Выдача разрешения на отчуждение недвижимого имущества, принадлежащего на праве собственности несовершеннолетним»
1. Общие положения
1.1. Предмет регулирования административного регламента.

1.1.1. Предметом регулирования административного регламента управления по вопросам   семьи и детства администрации муниципального образования Ейский район (далее – Административный регламент) является предоставление муниципальной услуги (далее - услуга) «Выдача разрешения на отчуждение недвижимого имущества, принадлежащего на праве собственности несовершеннолетним».

1.1.2. Административный регламент разработан в соответствии с постановлением администрации муниципального образования Ейский район от 07 апреля 2011 года № 280 «О порядках разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг, исполнения муниципальных функций отраслевыми (функциональными) органами администрации муниципального образования Ейский район и подведомственными им учреждениями» в целях повышения качества предоставления и доступности услуги, создания комфортных условий для участников правоотношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги, определяет порядок предоставления муниципальной услуги, сроки и последовательность действий (административных процедур) при ее предоставлении.
1.2. Лица, имеющие право на получение услуги.

1.2.1. Получателями муниципальной услуги являются законные представители (родители, усыновители, опекуны) несовершеннолетних, несовершеннолетние старше 14 лет, желающие продать (обменять) недвижимое имущество, принадлежащее на праве собственности несовершеннолетним (далее - заявители).
1.3.  Порядок информирования о порядке предоставления муниципальной услуги.

1.3.1. Основными требованиями к порядку информирования граждан о предоставлении муниципальной услуги являются: 

достоверность представляемой информации;

чёткость в изложении информации;

полнота информирования;

наглядность форм представляемой информации об административных процедурах;

удобство и доступность получения информации об административных процедурах;

оперативность представления информации об административных процедурах. 

1.3.2.  Сведения о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок), адресах электронной почты Управления приводятся в приложении №1 к Административному регламенту и размещаются:

на Интернет-сайте муниципального образования Ейский район: http://yeiskraion.ru;   

на информационном стенде в Управлении.

1.3.3. Информация по вопросам предоставления услуг размещается на информационных стендах в помещении Управления, а также на Интернет-сайте муниципального образования Ейский район: http://yeiskraion.ru.

1.3.4. Информационные стенды размещаются на видном, доступном месте и призваны обеспечить каждого заявителя исчерпывающей информацией о предоставлении муниципальной услуги.

1.3.5. На информационных стендах в помещении Управления размещается следующая информация о порядке предоставления муниципальной услуги:

режим работы Управления;

адрес официального Интернет-сайта муниципального образования Ейский район: http://yeiskraion.ru, адрес электронной почты Управления:  semia23@mail.ru ;

почтовые реквизиты и номера контактных телефонов начальника и должностных лиц Управления; номер «Отзывчивого телефона» Управления, график личного приёма граждан;

порядок получения консультаций об оказании муниципальной услуги;

перечень услуг, предоставляемых Управлением, с указанием сроков их исполнения;

перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;  

настоящий Административный регламент;

порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при предоставлении муниципальной услуги;

извлечение из нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги.

1.3.6. Режим работы Управления:

	День недели
	Время работы Управления
	Время перерыва в работе Управления
	Время приёма граждан по вопросам предоставления муниципальной услуги в Управлении

	Понедельник
	с 9.00 до 18.00
	с 13.00 до 14.00
	с 9.00 до 12.00,

 с 14.00 до 17.00

	Четверг
	с 9.00 до 18.00
	с 13.00 до 14.00
	с 9.00 до 12.00,

 с 14.00 до 17.00


1.3.7. Заявление на предоставление муниципальной услуги составляется по установленному образцу и подписывается заявителем. 

1.3.8. В случае представления копий документов, они должны быть заверены работником Управления при представлении заявителем                       оригиналов.

1.3.9. Заявление составляется на русском языке. Все представляемые вместе с заявлением документы, выполненные не на русском языке, подлежат переводу на русский язык. Верность перевода либо подлинность подписи переводчика должна быть удостоверена нотариусом.

Документы, выданные компетентным органом иностранного государства для признания их действительными в Российской Федерации, должны быть легализованы либо на них должен быть проставлен апостиль, если иное не предусмотрено международным договором Российской Федерации.

1.3.10. Лицами, ответственными за индивидуальное устное информирование, являются работники Управления, осуществляющие индивидуальное устное информирование.

1.3.11. При ответах на телефонные звонки и устные обращения работники Управления в рамках своей компетенции подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим вопросам.               Информирование должно проводиться без больших пауз, лишних слов, оборотов и эмоций.

1.3.12. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании Управления, фамилии, имени, отчества работника Управления, принявшего телефонный звонок.

1.3.13. Рекомендуемое время телефонного разговора не более 10 минут, личного устного информирования – не более 20 минут.

1.3.14. При невозможности работника Управления, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок может быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо Управления.

1.3.15. Письменное обращение гражданина по вопросам предоставления муниципальной услуги должно содержать наименование Управления, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего должностного лица, а также фамилию, имя, отчество заявителя, данные документа, удостоверяющего личность заявителя, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, контактный телефон, уведомление о переадресации обращения, изложение сути вопроса, личную подпись заявителя и дату. 

В случае, если в обращении гражданин ссылается на какие-либо документы, ксерокопия данного документа должна быть приложена к обращению.     


Регистрации и учёту подлежат все обращения граждан, включая и те, которые по форме не соответствуют требованиям, установленным законодательством для письменных обращений.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги - «Выдача разрешения на отчуждение недвижимого имущества, принадлежащего на праве собственности несовершеннолетним»
2.2. Муниципальная услуга предоставляется непосредственно  управлением по вопросам семьи и детства администрации муниципального образования Ейский район (далее - Управление). 

2.3. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является:

издание и выдача заявителю распоряжения начальника Управления о разрешении на отчуждение недвижимого имущества, принадлежащего на праве собственности несовершеннолетнему либо выдача заявителю письма об отказе в предоставлении муниципальной  услуги.          

2.4.      Срок  предоставления муниципальной услуги.
2.4.1. Сроки предоставления муниципальной услуги исчисляются в календарных днях.

2.4.2. Письменное заявление  подлежит обязательной регистрации в течение трех дней с момента получения от заявителя.

2.4.3. Продолжительность и максимальный срок выполнения муниципальной услуги составляет 30 календарных дней со дня подачи заявления.

2.4.4. Срок возврата документов при отзыве заявления не должен превышать 5 календарных дней с момента получения от заявителя в письменной форме заявления об отзыве заявления и возврате документов.

2.4.5. Контроль за соблюдением сроков предоставления муниципальной услуги осуществляет начальник отдела профилактики социального сиротства.
2.5. Перечень нормативно-правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги:

Конституция Российской Федерации от 12 декабря 1993 года (Российская газета, 1993, № 237; 2009, №7; Собрание законодательства Российской Федерации, 2009, № 4, ст. 445);

часть 1 Гражданского кодекса Российской Федерации от 30 ноября      1994 года №51-ФЗ (Собрание законодательства Российской Федерации, 1994, № 32, ст. 3301);

Семейный кодекс Российской Федерации от 29 декабря 1995 года     №223-ФЗ, (Собрание законодательства Российской Федерации, 1996, №1,       ст. 16); 
Федеральный закон  от 24 апреля 2008 года № 48-ФЗ «Об опеке и попечительстве» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2008, № 17, ст. 1755; 2009, № 29, ст. 3615; 2011, № 27, ст. 3880);
Федеральный закон от 2 мая 2006 года №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2006, № 19, ст. 2060);

Закон Краснодарского края от 29 декабря 2007 года №1370-КЗ «Об организации и осуществлении деятельности по опеке и попечительству в Краснодарском крае» (Кубанские новости, 2008, № 7);
Закон Краснодарского края от 29 декабря 2007 года №1372-КЗ «О наделении органов местного самоуправления в Краснодарском крае государственными полномочиями Краснодарского края по организации и осуществлению деятельности по опеке и попечительству в отношении несовершеннолетних» (Кубанские новости, 2008, № 7);
Приказ Министерства юстиции Российской Федерации от 01 июля 2002 года № 184 «Об утверждении Методических рекомендаций по порядку проведения государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним» (текст опубликован в Бюллетене Министерства юстиции Российской Федерации, 2002, № 11);

Приказ Министерства юстиции Российской Федерации от 20 июля 2004 года № 126 «Об утверждении Инструкции о порядке государственной регистрации прав несовершеннолетних на недвижимое имущество и сделок с ним» (текст опубликован в Российской газете, 2004, № 160; 2005, № 7);

Положением об управлении по вопросам семьи и детства администрации муниципального образования Ейский район (в новой редакции), утвержденным решением Совета муниципального образования Ейский район от 26 мая 2010 года № 394;


настоящим Административным регламентом.
2.6. Перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги: 

2.6.1 Документы, предоставляемые лично заявителем:
заявления законных представителей (обоих родителей, усыновителей, опекуна); 

документ, удостоверяющий личность законного представителя (обоих родителей, усыновителей, опекуна, попечителя) (паспорт) (копия страниц 2, 3, 5, 14, 15, 16, 17, подлинник для ознакомления);

 документ, подтверждающий права законного представителя (акт органа опеки и попечительства о назначении опекуном или попечителем);
 заявление несовершеннолетнего старше 14 лет;

 согласие несовершеннолетнего достигшего возраста 10 лет;
 свидетельство о рождении несовершеннолетнего (копия, подлинник для ознакомления);

документ, удостоверяющий личность несовершеннолетнего старше 14 лет (в случае, когда за предоставлением муниципальной услуги обращается несовершеннолетний старше 14 лет (паспорт) (копия страниц 2, 3, 5, 14, 15, 16, 17, подлинник для ознакомления); 
правоустанавливающие документы на продаваемую и приобретаемую недвижимость (свидетельство о государственной регистрации права (если собственниками недвижимости являются несколько человек – свидетельства о государственной регистрации права на каждого собственника). Если право собственности на объект недвижимости возникло до 13.01.1999, то предоставляется справка о собственности, выданная филиалом ГУП КК «Крайтехинвентаризация» по Ейскому району);

правоустанавливающие документы на продаваемую и приобретаемую недвижимость (документы, послужившие основанием для государственной регистрации права на недвижимость - договор купли-продажи, договор дарения, свидетельство о праве на наследство, выданное нотариусом, судебный акт);

технический паспорт на продаваемую и приобретаемую недвижимость;
 выписка из лицевого счёта или домовой книги на продаваемую и приобретаемую недвижимость;

договор купли-продажи продаваемого объекта недвижимости подписанный сторонами, но не зарегистрированный в управлении Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Краснодарскому краю;

договор купли-продажи (договор дарения, договор мены) на приобретаемый объект недвижимости, подписанный сторонами, но не зарегистрированный в управлении Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Краснодарскому краю;

акт оценки объекта недвижимости (продаваемого и (или) приобретаемого), расположенного за пределами муниципального образования Ейский район;

кадастровый паспорт земельного участка (при продаже (покупке) частного домовладения (земельного участка);

сберегательная книжка (лицевой счет) открытая(ый) на имя несовершеннолетнего, в случае перечисления денежных средств от продажи,    недвижимого имущества, принадлежащего несовершеннолетнему на его счет.

В случае, если приобретаемый объект недвижимости переходит в собственность несовершеннолетним по договору уступки права требования:

договор долевого участия в строительстве жилья (или договор инвестирования строительства);

договор уступки права требования;

предварительный договор уступки права требования (при наличии);

справка о готовности жилья (не менее 90 %) с указанием срока сдачи объекта недвижимости (в случае отсутствия разрешения на ввод объекта в эксплуатацию);
акт приёмки законченного строительства (при наличии, в случае отсутствия разрешения на ввод объекта в эксплуатацию);
документы на земельный участок (с указанием, кто является собственником земельного участка, арендатором – свидетельство о государственной регистрации права собственности на земельный участок, договор аренды земельного участка);

технический паспорт объекта недвижимости;

план объекта недвижимости  (в случае отсутствия технического паспорта объекта недвижимости);

учредительные документы застройщика;

распределительный акт о распределении квартир в многоквартирном доме (при наличии).

2.6.2 Документы, запрашиваемые специалистам по каналам  межведомственной связи: 

выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним об отсутствии арестов и запрещений на приобретаемую недвижимость;

разрешения на ввод объекта в эксплуатацию и (или) разрешения на строительство;

При изменении законодательства Российской Федерации перечень документов может быть изменен.

 2.7. Перечень оснований для отказа в приёме документов, приостановления предоставления муниципальной услуги, отказа в предоставлении муниципальной услуги.


2.7.1. В приёме заявления о предоставлении муниципальной услуги заявителю может быть отказано в случаях:

отсутствия одного или нескольких документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

отсутствия в заявлении обязательной к указанию информации;

обращения заявителя об оказании муниципальной услуги, оказание которой не осуществляется Управлением;

представления заявителем документов, содержащих исправления, серьезные повреждения, не позволяющие однозначно истолковать                          их содержание, отсутствие обратного адреса, отсутствие подписи, печати.

2.7.2. О наличии оснований для отказа в приёме документов заявителя устно информирует работник Управления.
2.7.3. Основаниями для приостановления предоставления муниципальной услуги либо отказа в предоставлении муниципальной услуги могут служить:
обращение (в письменном виде) заявителя с просьбой о приостановлении либо прекращении подготовки запрашиваемого им документа;

отсутствие права у заявителя на получение муниципальной услуги;

невозможность подготовки запрашиваемого документа в силу обстоятельств, ранее неизвестных при приеме документов, но ставших известными в процессе предоставления муниципальной услуги;

если заявитель не устранит причины, препятствующие подготовке документов, в срок, указанный в уведомлении о приостановлении;

 2.7.4. Решение о приостановлении предоставления муниципальной услуги принимается начальником Управления. Приостановление предоставления муниципальной услуги допускается на срок не более 30 календарных дней. В случае обращения заявителя с  заявлением о продлении 
указанного срока, срок приостановления предоставления муниципальной услуги продлевается, но не более чем на 30 календарных дней со дня окончания первоначального срока приостановления предоставления муниципальной услуги.

2.7.5. Принятие решения о приостановлении предоставления муниципальной услуги прерывает течение общего срока предоставления муниципальной услуги. После возобновления течения общего                                срока предоставления муниципальной услуги (возобновление                  осуществляется в автоматическом режиме) подготовка документов продолжается.

2.7.6. Отказ в предоставлении муниципальной услуги готовится за подписью начальника Управления.

2.8.  Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.9.    Сроки ожидания при предоставлении муниципальной услуги.

2.9.1. Максимальное  время ожидания в очереди при подаче документов для предоставления муниципальной услуги не должно превышать 30 минут.

2.10.  Требования, предъявляемые к местам предоставления муниципальной услуги.


2.10.1. Помещения, выделенные для предоставления муниципальной услуги, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам.


Рабочие места работников Управления, занимающихся предоставлением муниципальной услуги, оборудуются средствами вычислительной техники          (как правило, один компьютер с установленными справочно-информационными системами на каждого работника Управления) и оргтехникой, позволяющими организовать предоставление муниципальной услуги в полном объеме. 

Помещение для проведения личного приёма граждан оборудуется: 
системой кондиционирования воздуха; 

противопожарной системой; 
аптечкой для оказания доврачебной помощи. 

На входной двери помещения, выделенного для предоставления муниципальной услуги, крепятся таблички, содержащие сведения о фамилии, имени, отчестве и должности соответствующего должностного лица. 

Помещение для ожидания личного приёма оборудуется стульями, столами (стойками), обеспечивается канцелярскими принадлежностями для написания письменных заявлений, информационными стендами. 

2.11. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.


2.11.1. Показателями доступности муниципальной услуги и качества её предоставления являются:


обеспечение доступности и открытости информации;


наличие необходимой информации об услуге на Интернет-сайте муниципального образования Ейский район;


полнота и корректность ответов специалистов;
соблюдение сроков исполнения 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. Состав, последовательность и сроки предоставления муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

организация личного приёма граждан по вопросам предоставления муниципальной услуги;

приём документов для предоставления муниципальной услуги (отказ в приёме документов), регистрация документов; 

анализ представленных документов;

формирование и направление межведомственного запроса в органы, участвующие в предоставлении услуги (в случае не представления заявителем документов, предусмотренных пунктом 2.6.2  настоящего Административного регламента по собственной инициативе);  
установление оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

отказ в предоставлении муниципальной услуги;

в случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги работниками Управления осуществляется комплекс мероприятий, связанных с подготовкой документов для предоставления муниципальной услуги;

рассмотрение заявления на заседании Попечительского совета Управления;

прекращение предоставления муниципальной услуги на основании письменного заявления;

исправление технических ошибок, допущенных работниками Управления при организации предоставления муниципальной услуги;

выдача документов заявителю. 

3.1.1. Порядок приёма документов в Управлении:

основанием для начала предоставления муниципальной услуги является личное обращение заявителя с комплектом документов, необходимых для получения муниципальной услуги.

при получении заявления со всеми необходимыми документами по почте, специалист, ответственный за делопроизводство, регистрирует поступление заявления и представленных документов в соответствии с установленными правилами делопроизводства и передает их специалисту, ответственному за прием документов и оформление личного дела заявителя.

3.1.2. Специалист Управления, осуществляющий приём документов:

устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность, проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя действовать от его имени;

проверяет наличие всех необходимых документов, исходя из соответствующего перечня документов, необходимых для оказания муниципальной услуги;

проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям, удостоверяясь, что:

документы в установленных законодательством случаях нотариально удостоверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или определённых законодательством должностных лиц;

          тексты документов написаны разборчиво;

          фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их места жительства написаны полностью;

          в документах нет подчисток, приписок, зачёркнутых слов и иных не оговоренных в них исправлений;

документы не исполнены карандашом;

          документы не имеют серьёзных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;
         сличает представленные экземпляры оригиналов и копий документов друг с другом;


при установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям настоящего Административного регламента, специалист Управления, ответственный за приём документов, уведомляет заявителя о наличии препятствий для оказания муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению;

           в случае соответствия заявления и представленных документов установленным требованиям передаёт  заявление и прилагаемый к нему пакет документов специалисту, ответственному за делопроизводство, для регистрации в соответствии с установленными правилами делопроизводства, который после регистрации возвращает их специалисту, ответственному за прием документов и оформление личного дела заявителя;
   Общий максимальный срок приёма документов от заявителей (их представителей) не может превышать 20 минут.
  3.1.3  В случае не представления заявителем по собственной инициативе выписки из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним об отсутствии арестов и запрещений на приобретаемую недвижимость, работник Управления в течение 2 рабочих дней со дня получения заявления и документов подготавливает и направляет межведомственный запрос в управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Краснодарскому краю (далее – орган, участвующий в предоставлении муниципальной услуги в рамках межведомственного взаимодействия), который подписывается начальником Управления.
В случае не представления заявителем по собственной инициативе разрешения на ввод объекта в эксплуатацию и (или) разрешения на строительство, работник Управления в течение 2 рабочих дней со дня получения заявления и документов подготавливает и направляет межведомственный запрос в департамент архитектуры и градостроительства администрации муниципального образования город Краснодар (далее - орган, участвующий в предоставлении муниципальной услуги в рамках межведомственного взаимодействия), который подписывается начальником Управления.
Межведомственный запрос оформляется в соответствии с требованиями, установленными Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных ус-луг».

Направление межведомственного запроса осуществляется в электронной форме по каналам СМЭВ, либо по иным электронным каналам. 

Также допускается направление запросов в бумажном виде по почте, факсу.
   3.1.4. Заявитель, представивший документы для получения муниципальной услуги, в обязательном порядке информируется специалистами Управления:
          о сроке завершения оформления документов и порядке их получения;

          о возможности приостановления оказания муниципальной услуги;
          о возможности отказа в предоставлении муниципальной услуги.

3.1.5. Порядок предоставления муниципальной услуги (мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги):

 работник Управления, получивший документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, проводит экспертизу документов на предмет соответствия требованиям действующего законодательства, устанавливает отсутствие (наличие) оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, приостановления предоставления муниципальной услуги.

В случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, приостановления муниципальной услуги работник Управления подготавливает  предоставленный пакет для рассмотрения его на Попечительском совете Управления, после которого готовит  проект распоряжения начальника Управления о  разрешении на отчуждение недвижимого имущества, принадлежащего на праве собственности несовершеннолетнему.
После подписания и регистрации распоряжения начальника Управления о разрешении на отчуждение недвижимого имущества, принадлежащего на праве собственности несовершеннолетнему, вышеуказанное распоряжение начальника Управления выдаётся (направляется по почте) заявителю. Распоряжение издаётся и выдаётся (направляется по почте) заявителю в сроки, не превышающие 30 дней со дня представления заявления и необходимых документов.

при выдаче документов специалист Управления:

          устанавливает личность заявителя, наличие соответствующих полномочий на получение муниципальной услуги;

          знакомит с перечнем и содержанием выдаваемых документов;

          выдаёт на руки заявителю запрашиваемые документы или мотивированный отказ в установленные сроки.
3.1.6. Заявитель подтверждает получение документов личной подписью с расшифровкой на копии распоряжения начальника Управления, которое подшивается в личное дело заявителя.

3.1.7. Конфиденциальная информация, поступившая в Управление не подлежит разглашению работниками Управления. Работники Управления, участвующие в приёме и выдаче документов заявителям, несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации за сохранность и защиту конфиденциальной информации.
4. Формы контроля за выполнением административного регламента
4.1. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги.

4.1.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и подготовкой решений работниками                    Управления, осуществляют начальники отделов Управления. Ежемесячно (до 5 числа) начальники отделов Управления предоставляют начальнику Управления справки о результатах проверок исполнения муниципальной услуги.


Контроль осуществляется путём проведения начальниками отделов Управления проверок соблюдения и исполнения специалистами Управления положений Административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Краснодарского края, муниципальных правовых актов, регулирующих порядок предоставления муниципальной услуги.
4.1.2. Ежеквартально (до 15 числа) на основании распоряжения начальника Управления проводится плановая проверка исполнения предоставления муниципальной услуги. Внеплановые проверки проводятся по факту обращения граждан, на основании локальных правовых актов администрации муниципального образования Ейский район, департамента семейной политики Краснодарского края и надзорных органов, в соответствии с полномочиями.

4.2. Ответственность муниципальных служащих за предоставление муниципальной услуги.

4.2.1.Специалисты Управления несут персональную ответственность за соблюдение сроков и последовательности совершения административных действий по оказанию муниципальной услуги, установленных                         настоящим Административным регламентом и иными правовыми актами.
4.2.2. Неисполнение или ненадлежащее выполнение настоящего Административного регламента лицами, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, влечёт их дисциплинарную ответственность, установленную законодательством Российской Федерации, законами и иными правовыми актами Краснодарского края, муниципальными правовыми актами.

4.3. Положения характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги.

4.3.1. Контроль за соблюдением должностных лиц уполномоченного органа настоящего регламента осуществляют заместитель главы муниципального образования Ейский район, курирующий работу уполномоченного органа.

4.3.2. Действия (бездействие) должностных лиц уполномоченного органа при осуществлении муниципального контроля могут быть обжалованы в соответствии с постановлением администрации «О порядке досудебного обжалования действий (бездействий) и решений должностных лиц администрации муниципального образования Ейский район, муниципальных служащих, руководителей муниципальных учреждений и предприятий».
5. Досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу

 либо муниципального служащего управления по вопросам семьи  и детства
1.Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, настоящим регламентом;

отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, настоящим регламентом, у заявителя;

отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, настоящим регламентом;

затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, настоящим регламентом;

отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

2. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы.

2.1 Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения органа предоставляющего муниципальную услугу, подаются в администрацию муниципального образования Ейский район и рассматриваются главой муниципального образования Ейский район.

2.2 Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

3. Жалоба должна содержать:

наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу или муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), 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;

сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа,  предоставляющего муниципальную услугу или муниципального служащего;

доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

4. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению руководителем органа в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. Правительство Российской Федерации вправе установить случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен.

5. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

отказывает в удовлетворении жалобы.

6. Жалоба на решения органа, предоставляющего муниципальную услугу, поступившая в администрацию муниципального образования Ейский район подлежит рассмотрению главой муниципального образования Ейский район в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации.

7. По результатам рассмотрения жалобы глава муниципального образования Ейский район принимает одно из следующих решений:

удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения;

отказывает в удовлетворении жалобы.

8. Не позднее дня, следующего за днем принятия решений, указанных в пунктах 4 и 6 настоящего раздела, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

9. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления глава муниципального образования Ейский район незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

10. Положения настоящего раздела, устанавливающие порядок рассмотрения жалоб на нарушения прав граждан и организаций при предоставлении муниципальных услуг, не распространяются на отношения, регулируемые Федеральным законом от 2 мая 2006 года N 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»».

Начальник управления 

по вопросам семьи и детства 

администрации муниципального 

образования Ейский район

  



А.Н.Подлипенцева

              ПРИЛОЖЕНИЕ   №  1
к административному регламенту управления по вопросам семьи и детства администрации муниципального образования Ейский район по предоставлению           муниципальной услуги «Выдача разрешения на отчуждение недвижимого имущества, принадлежащего на праве собственности несовершеннолетним»»
Сведения

о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок), 
адресах электронной почты управления по вопросам семьи и детства администрации муниципального образования Ейский район  

Управление по вопросам семьи и детства администрации муниципального образования Ейский район располагается по адресу: г. Ейск, ул.Красная, 59/5.

Почтовый адрес управления по вопросам семьи и детства администрации муниципального образования Ейский район: 353691, г. Ейск, ул.Красная, 59/5.

	Должностное лицо
	Контактный телефон

	Подлипенцева Алла Николаевна, 
Начальник управления
	личный прием граждан осуществляется в четверг с 14.00 до 17.00

телефон приемной: (86132)7-76-68

	Ответственный специалист за организацию работы  с обращениями граждан
	(86132)7-76-68

	адрес электронной почты: semia23@mail.ru 

	номер факса: (86132) 7-76-68, «Отзывчивый телефон» Управления: 5-87-15


ПРИЛОЖЕНИЕ № 2
к административному регламенту управления по вопросам семьи и детства администрации муниципального образования Ейский район по предоставлению           муниципальной услуги «Выдача разрешения на отчуждение недвижимого имущества, принадлежащего на праве собственности несовершеннолетним»»
	
	Начальнику управления по вопросам семьи и детства администрации муниципального образования Ейский район
______________________________________,                                         (Ф.И.О. заявителя)

проживающего(ей) по адресу:___________________

__________________________________________________________________________________________

Паспорт: _____________________________________

_____________________________________________

_____________________________________________

Телефон:__________________________________________________________________________________


Заявление

о разрешении на отчуждение недвижимого имущества, принадлежащего на праве собственности несовершеннолетним
Прошу Вас разрешить мне от имени моего(ей) несовершеннолетнего(ей) ребёнка ____________________________________,

                                                               (Ф.И.О. ребёнка до 14 лет)

 _______________ года рождения, продать принадлежащую ему на праве собственности _____________________________________________квартиру 

(указать долю, если имущество принадлежит несовершеннолетнему на праве долевой собственности)
(жилой дом, нежилое помещение), расположенную (ый) по адресу: __________________________________________________________________с условием одновременной покупки (дарения), внесения денежных средств на счет несовершеннолетнего____________________________________________

__________________________________________________________________

  (указать,  какое имущество будет приобретено, подарено несовершеннолетнему, или номер расчетного счета открытого на имя несовершеннолетнего)
 
Обязуюсь в течение ____________ месяцев представить в управление 

                                                                                       (двух-трёх)

по вопросам семьи и детства администрации муниципального образования Ейский район документы, (копию сберегательной книжки с отметкой о внесении денежных средств) подтверждающие право собственности несовершеннолетнего сына (дочери) на:_______________________________

                                    (указывается имущество, которое будет принадлежать ребёнку взамен проданного)
____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ 
«____»_____________20 __г.

_________________(__________________)

Подпись гражданина (ки) ___________________________________________подтверждаю.

                                                                            (Ф.И.О. заявителя)

Специалист УВСД _______________________________________________________________

                                                                    (Ф.И.О., подпись работника)

ПРИЛОЖЕНИЕ № 3
к административному регламенту управления по вопросам семьи и детства администрации муниципального образования Ейский район по предоставлению           муниципальной услуги «Выдача разрешения на отчуждение недвижимого имущества, принадлежащего на праве собственности несовершеннолетним»»
	
	Начальнику управления по вопросам семьи и детства администрации муниципального образования Ейский район
______________________________________,                                         (Ф.И.О. второго родителя)

проживающего(ей) по адресу:___________________

__________________________________________________________________________________________

Паспорт: _____________________________________

_____________________________________________

_____________________________________________

Телефон:__________________________________________________________________________________


Заявление

о разрешении на отчуждение недвижимого имущества, принадлежащего на праве собственности несовершеннолетним

Я не возражаю, чтобы мой (моя) супруг (супруга) продала принадлежащую моему несовершеннолетнему сыну (дочери) __________________________________________________________ на праве 

                                                              (Ф.И.О. ребёнка)
собственности ______________________________________________квартиру 

(указать долю, если имущество принадлежит несовершеннолетнему на праве долевой собственности)
(жилой дом, нежилое помещение), расположенную (ый) по адресу: ______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ с условием одновременной покупки (дарения), внесения денежных средств на счет несовершеннолетнего__________________ __________________________

 ___________________________________________________________________    (указать,  какое имущество будет приобретено, подарено несовершеннолетнему, или номер расчетного счета открытого на имя несовершеннолетнего)
______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

«____»_____________20 __г.

_________________(__________________)

Подпись гражданина (ки) __________________________________________подтверждаю.

                                                                     (Ф.И.О. заявителя)

Специалист УВСД __________________________________________________________

                                                                    (Ф.И.О., подпись работника)

  ПРИЛОЖЕНИЕ № 4
к административному регламенту управления по вопросам семьи и детства администрации муниципального образования Ейский район по предоставлению           муниципальной услуги «Выдача разрешения на отчуждение недвижимого имущества, принадлежащего на праве собственности несовершеннолетним»»
	
	Начальнику управления по вопросам семьи и детства администрации муниципального образования Ейский район
______________________________________,                                         (Ф.И.О. ребёнка старше 14 лет)

проживающего(ей) по адресу:___________________

__________________________________________________________________________________________

Паспорт: _____________________________________

_____________________________________________

_____________________________________________

Телефон:__________________________________________________________________________________


Заявление

о разрешении на отчуждение недвижимого имущества, принадлежащего на праве собственности несовершеннолетним
Прошу Вас разрешить мне с согласия законного представителя матери (отца, попечителя) ___________________________________________________
                                           (Ф.И.О. матери(отца), попечителя

 продать принадлежащую мне на праве собственности ___________________________________________________________квартиру (указать долю, если имущество принадлежит несовершеннолетнему на праве долевой собственности)
(жилой дом, нежилое помещение), расположенную (ый) по адресу: ____________________________________________________________________________________________________________________________________с условием одновременной покупки (дарения), внесением денежных средств на счет________________________________________________________________ ____________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________


  (указать,  какое имущество будет приобретено, подарено несовершеннолетнему, или номер расчетного счета открытого на имя несовершеннолетнего)
______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

«____»_____________20 __г.

_________________(__________________)

Подпись ребёнка старше 14 лет _____________________________________подтверждаю.

                                                                     (Ф.И.О ребёнка старше 14 лет)

Специалист  УВСД __________________________________________________________

                                                                    (Ф.И.О., подпись работника)

ПРИЛОЖЕНИЕ № 5
к административному регламенту управления по вопросам семьи и детства администрации муниципального образования Ейский район по предоставлению           муниципальной услуги «Выдача разрешения на отчуждение недвижимого имущества, принадлежащего на праве собственности несовершеннолетним»»
	
	Начальнику управления по вопросам семьи и детства администрации муниципального образования Ейский район
______________________________________,                                         (Ф.И.О. заявителя)

проживающего(ей) по адресу:___________________

__________________________________________________________________________________________

Паспорт: _____________________________________

_____________________________________________

_____________________________________________

Телефон:__________________________________________________________________________________


Заявление

о разрешении на отчуждение недвижимого имущества, принадлежащего на праве собственности несовершеннолетним
Я __________________________________________________________, 

         (Ф.И.О. родителя, попечителя несовершеннолетнего старше 14 лет)

даю согласие моему(ей) несовершеннолетнему(ей) ребёнку _________________________________________________________________,

                                         (Ф.И.О. ребёнка старше 14 лет) 

_________________ года рождения, продать принадлежащую ему на праве собственности __________________________________квартиру (жилой дом,
(указать долю, если имущество принадлежит несовершеннолетнему на праве долевой собственности)
нежилое помещение), расположенную (ый) по адресу: __________________________________________________________________с условием одновременной покупки (дарения), внесения денежных средств на счет открытый на имя несовершеннолетнего________________ ____________________________________________________________________
____________________________________________________________________
  (указать,  какое имущество будет приобретено, подарено несовершеннолетнему, или номер расчетного счета открытого на имя несовершеннолетнего)

Обязуюсь в течение ____________ месяцев представить в управление 

                                                                                       (двух-трёх)

по вопросам семьи и детства администрации муниципального образования Ейский район документы, (копию сберегательной книжки с отметкой о внесении денежных средств) подтверждающие право собственности несовершеннолетнего сына (дочери) на:_______________________________

                                    (указывается имущество, которое будет принадлежать ребёнку взамен проданного)
____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
«____»_____________20 __г.

_________________(__________________)

Подпись гражданина (ки) __________________________________________подтверждаю.

                                                                     (Ф.И.О. заявителя)

Специалист УВСД __________________________________________________________

                                                                    (Ф.И.О., подпись работника)

ПРИЛОЖЕНИЕ №6
к административному регламенту управления по вопросам семьи и детства администрации муниципального образования Ейский район по предоставлению           муниципальной услуги «Выдача разрешения на отчуждение недвижимого имущества, принадлежащего на праве собственности несовершеннолетним»»
	
	Начальнику управления по вопросам семьи и детства администрации муниципального образования город Краснодар

______________________________________,                                        (Ф.И.О. ребёнка старше 10 лет)

проживающего(ей) по адресу:___________________

__________________________________________________________________________________________

Свидетельство о рождении______________________

_____________________________________________

_____________________________________________

Телефон:__________________________________________________________________________________


Заявление

о разрешении на мену имущества, принадлежащего на праве собственности несовершеннолетним

Я не возражаю, чтобы моя (мой) мама (папа), опекун продала (л), обменяла(л) принадлежащую мне  на праве  собственности ____________________________________________________________квартиры 

(указать долю, если имущество принадлежит несовершеннолетнему на праве долевой собственности)
(жилой дом, нежилое помещение), расположенную (ый) по адресу: ______________________________________________________________________________________________________________________________________ мои имущественные и жилищные права будут обеспечены путем одновременной покупки (дарения), внесения денежных средств на счет   ____________________________________________________________________

указать,  какое имущество будет приобретено, подарено несовершеннолетнему, или номер расчетного счета открытого на имя несовершеннолетнего)
«____»_____________20 __г.

_________________(__________________)

Подпись ребёнка старше 10 лет _______________________________________подтверждаю.

                                                                     (Ф.И.О. ребёнка старше 10 лет)

Специалист УВСД __________________________________________________________

                                                                    (Ф.И.О., подпись работника)
ПРИЛОЖЕНИЕ №7
к административному регламенту управления по вопросам семьи и детства администрации муниципального образования Ейский район по предоставлению           муниципальной услуги «Выдача разрешения на отчуждение недвижимого имущества, принадлежащего на праве собственности несовершеннолетним»»
Блок – схема последовательности действий предоставления 

муниципальной услуги






















Обращение родителей несовершеннолетнего,  несовершеннолетнего для получения разрешения для отчуждения недвижимого имущества, принадлежащего на праве собственности несовершеннолетнему 





Прием и регистрация заявления о выдаче 


разрешения отчуждения недвижимого имущества, принадлежащего на праве собственности несовершеннолетнему 








Анализ представленных документов





Основания для отказа в предоставлении муниципальной  услуги  





      Да





Нет





Подготовка проекта распоряжения о разрешении, о выдаче 


разрешения отчуждения недвижимого имущества, принадлежащего на праве собственности несовершеннолетнему 








Отказ в предоставлении 


муниципальной услуги





Уведомление заявителя об отказе   в выдаче разрешения на отчуждение недвижимого имущества, принадлежащего на праве собственности несовершеннолетнему 








Выдача распоряжения о разрешении  на отчуждение недвижимого имущества, принадлежащего на праве собственности несовершеннолетнему   











