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ПРИЛОЖЕНИЕ №1

УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации муниципального 

образования  Ейский район

от 19.03.2010 г.  № 207
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

управления по вопросам семьи и детства 
администрации муниципального образования Ейский район 
по предоставлению муниципальной услуги 
«Оформление документов о доверительном управлении
 имуществом несовершеннолетнего подопечного»

1. Общие положения
1.1. Административный регламент управления по вопросам   семьи и детства администрации муниципального образования Ейский район по предоставлению муниципальной услуги «Оформление документов о доверительном управлении имуществом  несовершеннолетнего подопечного» (далее - административный регламент), разработан в целях повышения качества предоставления муниципальной услуги, повышения эффективности деятельности органов местного самоуправления, создания комфортных условий для участников правоотношений, возникающих при  предоставлении муниципальной услуги и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) по ее предоставлению. 
1.2. Нормативно-правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги.
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Гражданским кодексом Российской Федерации;
- Законом Российской Федерации  от  24.04.2008 года  №48-ФЗ «Об опеке и попечительстве;

- Законом Российской Федерации от 24 апреля 2008 года N 49-ФЗ "О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации в связи с принятием Федерального закона "Об опеке и попечительстве";

- Законом Краснодарского края от 29 декабря 2007 года № 1370-КЗ «Об организации и осуществлении деятельности по опеке и попечительству»;
- Законом Краснодарского края   от 29 декабря 2007 года № 1372 « О наделении  органов местного самоуправления в Краснодарском крае государственными полномочиями по опеке и попечительству в  отношении несовершеннолетних».
1.3. Муниципальная услуга предоставляется непосредственно   управлением по вопросам семьи и детства администрации муниципального образования Ейский район (далее - Управление).

1.4. Результаты  предоставления муниципальной услуги.
1.4.1.  Результатами предоставления муниципальной услуги являются:

- предоставление имущества несовершеннолетнего подопечного в доверительное управление;
          - отказ в предоставлении  имущества  несовершеннолетнего подопечного в доверительное управление.

          1.4.2. По результатам предоставления муниципальной услуги заявитель получает:

           - договор доверительного управления имуществом несовершеннолетнего подопечного;
           - уведомление об отказе в предоставлении имущества  несовершеннолетнего подопечного в доверительное управление. 
1.5. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
1.6. Заявителями являются граждане Российской Федерации, выразившие желание быть доверительным управляющим  имущества несовершеннолетнего подопечного.
2. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги
2.1. Информирование  о порядке предоставлении  муниципальной услуги.
2.1.1. Получение консультаций по процедуре предоставления муниципальной услуги  осуществляется следующими способами: 
- посредством личного обращения заявителя непосредственно в Управление; 
- посредством письменных обращений;
- посредством публикации в средствах массовой информации, издания информационных материалов (брошюр, буклетов и т.д.).

2.1.2. Сведения о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок), адресах электронной почты Управления  (приложение №1), а также об органах и учреждениях задействованных в предоставлении муниципальной услуги, размещаются:

- на Интернет-сайте администрации муниципального образования Ейский район: adm.yeisk.su;

-  на информационном стенде в Управлении.
2.1.3. Информация о процедуре предоставления  муниципальной услуги сообщается по номерам телефонов для справок (консультаций), а также публикуется в средствах массовой информации, на информационных стендах, и в раздаточных информационных материалах (например, брошюрах, буклетах и т.п.).

2.1.4. На информационных стендах в помещении, предназначенном для приема документов для предоставления муниципальной услуги, и Интернет-сайте администрации муниципального образования размещается следующая информация:

- извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по оказанию муниципальной услуги;
- извлечения из административного регламента;

- перечни документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;

- образцы оформления документов, необходимых для предоставления  муниципальной услуги;

- месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов органов, в которых заявители могут получить документы, необходимые для муниципальной услуги;
- основания отказа в предоставлении муниципальной услуги.
2.1.5. При ответах на телефонные звонки и устные, письменные обращения граждан специалисты Управления подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам  устно или письменно.
Ответ на телефонный  звонок должен начинаться  с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего  телефонный звонок.
В случае обращения по вопросам, не отнесенным к компетенции специалиста, осуществляющему предоставление муниципальной услуги, они  должны быть переадресованы другому должностному лицу, или обратившемуся должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию. 

2.1.6. Порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги.
2.1.6.1. Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами при личном контакте с заявителями, с использованием почтовой, телефонной связи.

2.1.6.2. Информация об отказе в предоставлении муниципальной услуги направляется заявителю заказным письмом и дублируется по телефону, указанному в заявлении (при наличии соответствующих данных в заявлении).

2.1.6.3. Информация о сроке завершения оформления документов и возможности их получения заявителю сообщается при подаче документов, а в случае сокращения срока - по указанному в заявлении телефону.

2.1.6.4. В любое время с момента приема документов заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедур по предоставлению муниципальной услуги при помощи телефона или посредством личного посещения Управления.
2.1.6.5. Для получения сведений о прохождении процедур по предоставлению муниципальной услуги заявителем указываются (называются) дата и входящий номер, полученные при подаче документов. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе (в процессе выполнения какой административной процедуры) находится представленный им пакет документов. 
2.1.6.6. Основными требованиями к информированию заявителей являются:

- достоверность предоставляемой информации;

- четкость в изложении информации;

- полнота информирования;

- наглядность форм предоставляемой информации;

- удобство и доступность получения информации;

- оперативность предоставления информации.

2.1.7. Порядок получения консультаций о предоставлении муниципальной услуги.
2.1.7.1. Консультации (справки) по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляются специалистами, предоставляющими муниципальную услугу. 

2.1.7.2. Консультации предоставляются по следующим вопросам:

- перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;
- правильности оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
- источника получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (орган, организация и их местонахождение);

- времени приема, порядке и сроках  выдачи документов;
- сроков предоставления муниципальной услуги;
-  об основаниях отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.
2.1.7.3. Консультации предоставляются при личном обращении, посредством телефона.  
2.2 Условия и сроки приема и консультирования заявителей.
Прием граждан  осуществляется:
Понедельник – с 9.00 до 18.00 (перерыв с 13.00 до 14.00);

Четверг – с 9.00 до 18.00 (перерыв с 13.00 до 14.00).
Суббота, воскресенье – выходные дни.

Первичный прием заявителя проводится начальником отдела.

2.3. Сроки ожидания при предоставлении муниципальной услуги.
2.3.1. Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов для предоставления муниципальной услуги не должно превышать 30 минут.
2.3.2. Максимальное время ожидания в очереди для получения консультации не должно превышать 20 минут.
 2.3.3. Время ожидания в очереди на прием к начальнику отдела не должно превышать 15 минут.
2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги.
Общий срок  предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 рабочих дней.
2.5. Перечень документов, представляемых заявителем.
2.5.1. Для предоставления муниципальной услуги заявителем предъявляется документ, удостоверяющий личность лица, изъявившего желание быть доверительным управляющим  имущества  несовершеннолетнего подопечного, а именно - паспорт гражданина Российской Федерации.

2.5.2. Заявителем  также предоставляются следующие документы:
- заявление  лица, изъявившего желание быть доверительным управляющим  имущества несовершеннолетнего подопечного (согласно приложению №2 к настоящему административному регламенту).

          2.5.3. Заявитель имеет право обратиться к специалистам Управления с просьбой оказать содействие  в получение следующих документов:
- свидетельство о рождении несовершеннолетнего подопечного;

- документ, подтверждающий  установление над несовершеннолетним опеки (попечительства);

- справка о составе имущества несовершеннолетнего;

- документы, подтверждающие право собственности несовершеннолетнего на объекты имущества.
2.6. Общие требования к оформлению документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
Документы, предоставляемые заявителем, должны соответствовать следующим требованиям:

- тексты документов написаны разборчиво; 

- фамилия, имя и отчества заявителя, его адрес места жительства, телефон (если есть) написаны полностью;

- в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений;

- документы не исполнены карандашом;

- документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых допускает многозначность истолкования содержания.

Документы, необходимые для получения муниципальной услуги, могут быть представлены как в подлинниках, так и в копиях, заверенных выдававшей организацией или органом местного самоуправления. В отношении предъявляемых документов специалист Управления по вопросам семьи и детства заверяет копию документа на основании подлинника этого документа.
Заявление о предоставлении муниципальной услуги составляется в единственном экземпляре-подлиннике и подписывается заявителем.
Заявление  должно быть заполнено от руки самим заявителем.

Заявление хранится в личном деле несовершеннолетнего  подопечного.

Специалист отказывает заявителю в приеме  документов, имеющих подчистки, исправления, а также документов с серьезными повреждениями, не позволяющими однозначно истолковать их содержание. Данные  в представленных документах не должны противоречить данным документов, удостоверяющих личность заявителя.

Специалист несет персональную ответственность за правильность оформления документов.

2.7. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
2.7.1. Основаниями для отказа  в предоставлении муниципальной услуги являются:

- статус заявителя не соответствует требованиям п.2.5 административного регламента;

- собственник имущества не является несовершеннолетним, в отношении которого учреждена опека (попечительство);

- не подтвержден факт нахождения имущества в собственности несовершеннолетнего  подопечного.

          2.7.2. Предоставление муниципальной услуги прекращается в случае:

- отказа  заявителя,

- выяснения  обстоятельств о предоставлении заявителем ложных данных,

- смерти заявителя, признание его недееспособным, либо ограниченно дееспособным по решению суда;
- смерти несовершеннолетнего подопечного;

- достижения подопечным возраста 18 лет;

- прекращения опеки (попечительства) по иным основаниям.

2.8. Требования к оборудованию мест предоставления муниципальной услуги.
2.8.1. Центральный вход в здание, где располагается  Управление, должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании, графике работы Управления.
2.8.2. Помещения, выделенные для предоставления Муниципальной услуги,   должны соответствовать  санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам.

         2.8.3. Кабинеты для  приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием:
           - номера кабинета;
     - фамилии, имени, отчества и должности специалиста.

         2.8.4. Рабочие места специалистов, осуществляющих рассмотрение обращений граждан по вопросу предоставления муниципальной услуги, оборудуются средствами вычислительной техники с возможностью доступа к информационным базам данных (как правило, один компьютер) и оргтехникой, позволяющими организовать  предоставление  муниципальной услуги в полном объеме (выделяются бумага, расходные материалы, канцелярские товары в количестве, достаточном для  предоставления муниципальной услуги.
       2.8.5. Присутственные места включают места для ожидания, информирования, приема заявителей.
        Места информирования, предназначенные для ознакомления граждан с информационными материалами, оборудуются информационными стендами, стульями и столами для возможности оформления документов.
Для ожидания гражданам отводится специальное место, оборудованное стульями, скамьями (банкетками). Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании. Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов.

Места для проведения личного приема граждан оборудуются стульями, столами, обеспечиваются канцелярскими принадлежностями для написания письменных обращений, информационными стендами с образцами написания заявлений.

2.8.6. В местах предоставления муниципальной услуги предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования (туалетов).
3. Административные процедуры.

3.1. Последовательность  административных действий (процедур)  по предоставлению муниципальной услуги.
Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие процедуры:

1) прием документов;

2) рассмотрение заявления;

3) принятие  решения  о передаче имущества несовершеннолетнего в доверительное управление либо  об отказе в передаче  имущества в доверительное управление;

4) оформление договора  и подписание его сторонами либо подготовка уведомления об отказе;
5) оформление правоотношений с заявителем.

3.2. Прием документов.
3.2.1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги  является личное обращение заявителя в  Управление с комплектом документов, необходимых для предоставления услуги, указанных в разделе 2.5. настоящего административного регламента.
3.2.2. Сотрудник, уполномоченный на прием заявлений, устанавливает предмет обращения, устанавливает личность заявителя, проверяет документ, удостоверяющий личность.

3.2.3. Сотрудник, уполномоченный на прием заявлений, проверяет наличие всех необходимых документов исходя из соответствующего перечня документов, представляемых на предоставление муниципальной услуги.           
3.2.4. Сотрудник, уполномоченный на прием заявлений, проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям и:
- сверяет представленные экземпляры оригиналов и копий документов, делает на них надпись об их соответствии подлинным экземплярам, заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов;

- производит копирование документов, если копии необходимых документов не представлены, делает на них надпись об их соответствии подлинным экземплярам, заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов.

          3.2.5. При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям, указанным в разделе 2.5.настоящего административного регламента, сотрудник, уполномоченный на прием заявлений,  уведомляет заявителя о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков представленных документов и предлагает принять меры по их устранению:

- при согласии Заявителя устранить препятствия сотрудник, уполномоченный на прием заявлений,  возвращает представленные документы; 

- при несогласии Заявителя устранить препятствия сотрудник, уполномоченный на прием заявлений,  обращает его внимание, что указанное обстоятельство может препятствовать предоставлению муниципальной услуги.

3.2.6. Получение документов от заинтересованных лиц фиксируется сотрудником, уполномоченным на прием заявлений, путем выполнения регистрационной записи в книге учета входящих документов. 

3.2.7. Сотрудник, уполномоченный на прием заявлений, передает заявителю для подписи копию заявления с указанием времени и даты приема документов.

3.2.8. Сотрудник, уполномоченный на прием заявлений, формирует результат административной процедуры по приему документов и передает заявление для рассмотрения начальнику Управления по вопросам семьи и детства. 

3.2.9. Общий максимальный срок приема документов не может превышать 30 минут.

3.3. Рассмотрение заявления

3.3.1. Начальник Управления рассматривает поступившее заявление, принимает решение о назначении сотрудника, уполномоченного на производство по заявлению, делает запись в деле принятых документов с указанием фамилии и инициалов сотрудника, уполномоченного на производство по заявлению, и передает его в порядке делопроизводства этому сотруднику.
         3.3.2. Сотрудник, уполномоченный на производство по заявлению, проверяет действительность необходимых для оказания муниципальной услуги документов.      
        3.3.3. Специалист рассматривает обращение и  формирует пакет документов, необходимый для рассмотрения заявления на Попечительском совете Управления.
 3.3.4. Общий максимальный срок рассмотрения заявления начальником Управления и передача его сотруднику, уполномоченному на производство по заявлению, не может превышать 1-го рабочего дня с момента приема заявления.       

 В случае если заявитель обратился к специалистам Управления с просьбой оказать содействие  в получение документов, необходимых для получения муниципальной услуги, общий срок исчисляется с момента получения Управлением всех необходимых для получения муниципальной услуги документов (по дате регистрации получения последнего ответа на запрос).
3.4. Принятие решения о возможности предоставления муниципальной услуги.
3.4.1. Основанием для начала процедуры принятия решения о возможности предоставления муниципальной услуги является подготовка пакета документов по данному вопросу сотрудником, уполномоченным на производство по заявлению и  рассмотрение на Попечительском совете Управления (далее Совет)  данного вопроса.

3.4.2. На заседании Совета  принимается решение: 
- о возможности передачи в доверительное управление имущества несовершеннолетнего подопечного лицу, изъявившему желание быть доверительным управляющим,

- об отказе в передаче в доверительное управление имущества  несовершеннолетнего подопечного лицу, изъявившему желание быть доверительным управляющим,  при наличии оснований для отказа.

Решение принимается путем простого голосования членов Совета.

         3.4.3. Секретарь  Совета оформляет решение протоколом. Выписка из протокола в виде постановления Совета направляется заявителю в течение 3-х рабочих дней.

3.4.4. Общий максимальный срок принятия решения о возможности предоставления муниципальной услуги не может превышать 14-ти рабочих дней.

3.5 Формирование проекта договора либо подготовка уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
3.5.1. В случае принятия положительного решения Попечительским советом Управления начальник Управления поручает сотруднику, ответственному за предоставление данной муниципального услуги, подготовку договора о предоставлении имущества в доверительное управление несовершеннолетнего подопечного.
3.5.2. В случае отрицательного заключения  Совета начальник Управления поручает сотруднику, уполномоченному на производство по заявлению, подготовку  уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги с перечнем оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги. Общий срок подготовки  уведомления не должен превышать 2-х рабочих дней.

3.5.3. Сотрудник, уполномоченный на прием заявлений, направляет заявителю уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги с перечнем оснований для отказа в предоставлении Муниципальной услуги в течение 2-х рабочих дней.
3.6. Оформление правоотношений с заявителем.
3.6.1. Основанием для начала процедуры оформления правоотношений с заявителем, является получение сотрудником, уполномоченным на производство по заявлению, дела принятых документов, для подготовки  проекта договора доверительного управления имуществом несовершеннолетнего подопечного.
3.6.2. Сотрудник, уполномоченный на производство по заявлению, готовит проект договора доверительного управления имуществом несовершеннолетнего подопечного и передает его для подписания начальнику Управления.
3.6.3. Начальник Управления после подписания проекта договора доверительного управления имуществом несовершеннолетнего подопечного передает его сотруднику, уполномоченному на прием заявлений, для уведомления заявителя о необходимости подписать договор доверительного управления имуществом несовершеннолетнего подопечного.
3.6.4. Сотрудник, уполномоченный на прием заявлений, уведомляет заявителя по телефону о необходимости подписать договор доверительного управления несовершеннолетнего подопечного и согласовывает время совершения данного действия. 

3.6.5. Сотрудник, уполномоченный на прием заявлений, передает заявителю для подписи все экземпляры договора доверительного управления имуществом несовершеннолетнего подопечного. После подписания договора  доверительного управления имуществом несовершеннолетнего подопечного заявителем, сотрудник, уполномоченный на прием заявлений, возвращает заявителю два экземпляра договора доверительного управления  имуществом несовершеннолетнего подопечного, а третий экземпляр помещает в дело правоустанавливающих документов.
3.6.6. Общий максимальный срок оформления правоотношений с заявителем не может превышать 4 рабочих дней.

3.6.7. Если договор доверительного управления заключен в отношении недвижимого имущества, то заявитель должен обратиться в территориальный отдел Управления федеральной регистрационной службы для произведения регистрации права, и передать в Управление копии расписки органа, осуществляющего регистрацию прав на недвижимое имущества и сделок с ним, о получении документов для регистрации возникшего права.
4. Порядок и формы контроля за предоставлением 
муниципальной услуги
4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений работниками Управления осуществляется начальником Управления.

4.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения начальником Управления, проверок соблюдения и исполнения специалистами Управления положений настоящего административного регламента, иных правовых актов.

4.3. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается начальником Управления.

4.4. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав потребителей результатов предоставления муниципальной услуги, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения потребителей результатов предоставления муниципальной услуги, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) работников Управления.

4.5. По результатам проведенных проверок, в случае выявления  нарушений прав потребителей результатов предоставления муниципальной услуги, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.6. Проведение проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы), тематический характер (проверка предоставления муниципальной услуги по отдельным видам прав и сделок, отдельным категориям потребителей) и внеплановый характер (по конкретному обращению потребителя результатов предоставления муниципальной услуги).

5. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги
 5.1. Потребители результатов предоставления муниципальной услуги имеют право на  обжалование действий или бездействия работников органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в вышестоящие органы в досудебном и судебном порядке. Обжалование решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги возможно только в судебном порядке.

 5.2. Потребители результатов предоставления муниципальной услуги имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу (претензию).

 5.3. Должностные лица, ответственные или уполномоченные работники органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, проводят личный прием потребителей результатов предоставления муниципальной услуги. 

 5.4. При обращении потребителей результатов предоставления муниципальной услуги в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней с момента получения обращения. 

 5.5. В случае,  если по обращению требуется провести экспертизу, проверку или обследование, срок рассмотрения жалобы может быть продлен, но не более чем на один месяц по решению должностного лица, ответственного или уполномоченного работника органа предоставления. О продлении срока рассмотрения жалобы потребитель результатов предоставления муниципальной услуги уведомляется письменно с указанием причин продления.

 5.6. Обращение (жалоба) потребителей результатов предоставления муниципальной услуги в письменной форме должно содержать следующую информацию:

- фамилия, имя, отчество гражданина (наименование юридического лица), которым подается жалоба, его место жительства или пребывания;

- наименование органа, должности, фамилии, имени и отчества работника (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется;

- суть обжалуемого действия (бездействия).

 5.7. Дополнительно указываются: 

- причины несогласия с обжалуемым действием (бездействием);

- обстоятельства, на основании которых потребитель результатов предоставления муниципальной услуги считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность;

- требования о признании не законным действия (бездействия);

- иные сведения, которые потребитель результатов предоставления муниципальной услуги считает необходимым сообщить.

 5.8. К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные в жалобе обстоятельства. В таком случае в жалобе приводится перечень прилагаемых к ней документов.

 5.9. Если документы, имеющие существенное значение для рассмотрения жалобы, отсутствуют или не приложены к обращению, решение принимается без учета доводов, в подтверждение которых документы не представлены.

 5.10. Жалоба подписывается подавшим ее потребителем результатов предоставления муниципальной услуги. 

 5.11. По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо, ответственный или уполномоченный работник принимает решение об удовлетворении требований потребителя результатов предоставления муниципальной услуги и о признании неправомерным действия (бездействия) либо об отказе в удовлетворении жалобы. 

 5.12. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется потребителю результатов предоставления муниципальной услуги.

 5.13. Обращение потребителя результатов предоставления муниципальной услуги не рассматривается в следующих случаях:

- отсутствия сведений об обжалуемом решении, действии, бездействии (в чем выразилось, кем принято), о лице, обратившемся с жалобой (фамилия, имя, отчество физического лица, наименование юридического лица);

- отсутствия подписи потребителя результатов предоставления муниципальной услуги;

- если предметом жалобы является решение, принятое в ходе предоставления муниципальной услуги, в судебном или досудебном порядке.

 5.14. Письменный ответ с указанием причин отказа в рассмотрении жалобы направляется заявителю не позднее 30 календарных дней с момента ее получения.

 5.15. Продолжительность рассмотрения жалоб (претензий) потребителей результатов предоставления муниципальной услуги не должна превышать 30-ти календарных дней с момента получения жалобы (претензии). Указанный срок может быть продлен по взаимному согласию сторон.

 5.16. Потребители результатов предоставления муниципальной услуги вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействие должностных лиц, ответственных или уполномоченных работников, работников, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в судебном порядке.

 5.17. В суде могут быть обжалованы решения, действия или бездействие, в результате которых:

- нарушены права и свободы потребителя результатов предоставления муниципальной услуги;

- созданы препятствия к осуществлению потребителем результатов предоставления муниципальной услуги его прав и свобод;

- незаконно на потребителя результатов предоставления муниципальной услуги возложена какая-либо обязанность или он незаконно привлечен к какой-либо ответственности.

 5.18. Потребитель результатов предоставления муниципальной услуги вправе обжаловать как вышеназванные решения, действия или бездействие, так и послужившую основанием для их принятия или совершения информацию либо то и другое одновременно.

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 
«Оформление документов о доверительном управлении
 имуществом несовершеннолетнего подопечного»

Сведения

о местонахождении, почтовом адресе и контактных телефонах
 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 


Приложение   № 2
к Административному регламенту

управления по вопросам семьи и детства
администрации муниципального образования Ейский район по предоставлению муниципальной услуги 
«Оформление документов о доверительном управлении
 имуществом несовершеннолетнего подопечного»

                                                                 Начальнику управления 

                                                                           _________________________
                                                                       _______________________

                                                                            от ______________________

                                                                             ________________________

                                                                             ________________________,

  
(фамилия, имя, отчество)
                                                                                                паспорт _________________

                                                                                  _________________________,
                                                                                               (серия, номер, когда и  кем выдан)


проживающей (его) по адресу:

______________________________

                                                                                               ______________________________
ЗАЯВЛЕНИЕ

       Прошу назначить меня доверительным управляющим  имуществом несовершеннолетнего_________________________________________________,       

               (фамилия, имя, отчество, год рождения)

состоящим из :
____________________________________________________________________

____________________________________________________________________

____________________________________________________________________

____________________________________________________________________

Об ответственности за предоставление ложных или недостоверных сведений предупрежден.

«_ »_____________ 2010 год                                        __________________


(подпись)
