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Раздел I

Общие положения

1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление разрешения на выдачу нотариально удостоверенной доверенности от имени несовершеннолетнего» (далее - административный регламент) устанавливает порядок и стандарт предоставления муниципальной услуги.

1.2. Взаимодействие с государственными органами и организациями при предоставлении муниципальной услуги

При предоставлении муниципальной услуги администрация муниципального образования Кущёвский район взаимодействует с:
1. Отделом капитального строительства администрации муниципального образования Кущевский район;
2. Кущевским отделением федеральной службы государственной регистрации кадастра и картографии по Краснодарскому краю;
3. Администрациями сельских поселений Кущёвского района.

1.3. Получатели муниципальной услуги

 Заявителями, имеющими право на предоставление муниципальной услуги, являются законные представители (родители, усыновители, опекуны) несовершеннолетних, несовершеннолетние старше 14 лет, желающие получить разрешение на выдачу нотариально удостоверенной доверенности от имени несовершеннолетнего (далее - заявители).

Раздел II

Стандарт предоставления государственной услуги
	Подразделы предоставления муниципальной услуги
	Содержание подразделов стандарта предоставления муниципальной услуги

	2.1. Наименование муниципальной услуги
	Предоставление разрешения на выдачу нотариально удостоверенной доверенности от имени несовершеннолетнего

	2.2. Наименование отраслевого (функционального) органа, предоставляющего муниципальную услугу
	Муниципальная услуга предоставляется органом местного самоуправления – администрацией муниципального образования Кущевский район в соответствии с регистрацией по месту жительства несовершеннолетнего и осуществляется через структурное подразделение – управление по вопросам семьи и детства муниципального образования Кущевский район (далее – Управление);
С 01 июля 2012 года документы (их копии или сведения, содержащиеся в них), указанные в пункте 2.6. настоящего регламента, запрашиваются в государственных органах, отраслевых (функциональных) органах администрации муниципального образования Кущевский район, в распоряжении которых находятся указанные документы в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, Краснодарского края, муниципальными правовыми актами, если заявитель не предоставил их самостоятельно

	2.3.Результат предоставления муниципальной услуги
	Конечным результатом предоставления гражданам муниципальной услуги является: выдача заявителю заверенной копии постановления администрации муниципального образования Кущевский район «Предоставление разрешения на выдачу нотариально удостоверенной доверенности от имени несовершеннолетнего»;
Письменное уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги

	2.4. Срок предоставления муниципальной услуги
	Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 – ти календарных дней

	2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги
	 Конституция Российской Федерации;
Гражданский кодекс Российской Федерации;
 Семейный кодекс Российской Федерации;
 Федеральный закон от 24.04.2008 № 48-ФЗ «Об опеке и попечительстве»; 
Федеральный закон от 02 мая 2006 года № 59 – ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
Основы законодательства Российской Федерации о нотариате от 11.02.1993 № 4462-1 (Российская газета, 1993, № 49, Собрание законодательства Российской Федерации, 2001, № 53 (ч. 1), ст. 5030; 2002, № 52 (ч. 1), ст. 5132, 2003, № 50, ст. 4855; 2003, № 52 (ч. 1), ст. 5038; 2004, № 27, ст. 2711; 2004,       № 35, ст. 3607; 2004, № 45, ст. 4377;2005, № 27, ст. 2717; 2006, № 27, ст. 2881; 2007, № 1 (1 ч.), ст. 21; 2007, № 27, ст. 3213; 2007, № 41, ст. 4845; 2007, № 43, ст. 5084; 2008, № 52 (ч. 1), ст. 6236; 2009, № 1, ст. 14; 2009, № 1, ст. 20; 2009,   № 29, ст. 3642; 2010, № 28, ст. 3554; 2011, № 49 (ч.5), ст. 7064;2011, № 50, ст. 7347);
Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; 
Постановление Правительства Российской Федерации от 16.05.2011 № 373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг»;
Закон  Краснодарского   края   от 29.12.2007  № 1370-КЗ «Об организации и осуществлении деятельности по опеке и попечительству в Краснодарском крае»; 
Закон   Краснодарского   края  от 29.12.2007 № 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»; 
Положение об управлении по вопросам семьи и детства администрации муниципального образования Кущевский район

	2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги с разделением на документы и информацию, которые заявитель должен представить
Самостоятельно, и документы, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, так как они подлежат представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия
	Заявление законного представителя (родителя, опекуна, усыновителя) о предоставлении разрешения на выдачу доверенности в отношении лица, уполномоченного на оформление документов от имени несовершеннолетнего, Согласно приложению № 2 (в случае, когда предоставление муниципальной услуги осуществляется в целях выдачи доверенности на оформление документов от имени несовершеннолетнего младше 14 лет);
Заявление на обработку персональных данных;
Документ, удостоверяющий личность лица, на чьё имя предполагается выдача нотариально удостоверенной доверенности (паспорт) (копия страниц 2, 3, 5, 14, 15, 16, 17, подлинник для ознакомления);
Документ, удостоверяющий личность законного представителя (родителя, опекуна, попечителя, усыновителя)  (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 от 10 до 14 лет согласно приложению № 5 (в случае, когда нотариально удостоверенная доверенность будет выдана от имени несовершеннолетнего в возрасте от 10 до 14 лет);
Свидетельство о рождении несовершеннолетнего (копия, подлинник для ознакомления);
Документ, удостоверяющий личность несовершеннолетнего старше 14 лет (в случае, когда за предоставлением государственной услуги обращается несовершеннолетний старше 14 лет (паспорт) (копия страниц 2, 3, 5, 14, 15, 16, 17, подлинник для ознакомления);
Заявление несовершеннолетнего старше 14 лет о предоставлении разрешения на выдачу доверенности в отношении лица, уполномоченного на оформление документов от имени несовершеннолетнего, согласно приложению № 3 (в случае, когда за предоставлением услуги обращается несовершеннолетний старше 14 лет);
Заявление законного представителя (родителя, усыновителя, попечителя) о даче согласия несовершеннолетнему старше 14 лет на выдачу доверенности в отношении лица, уполномоченного на оформление документов от имени несовершеннолетнего, согласно приложению № 4 (в случае, когда за предоставлением государственной услуги обращается несовершеннолетний старше 14 лет);
Выписка из лицевого счёта квартиры или выписка из домовой книги, где зарегистрирован ребёнок;
Если доверенность выдаётся в целях заключения договора приватизации от имени несовершеннолетнего:
Выписка из лицевого счёта приватизируемой квартиры;
Ордер или договор социального найма жилого помещения в отношении приватизируемой квартиры;
Исковое заявление, если приватизация будет осуществляться в судебном порядке (если есть в наличии);
Если доверенность выдаётся для вступления несовершеннолетнего в наследство:
Свидетельство о смерти наследодателя;
Свидетельство о праве на наследство (если есть в наличии);
Исковое заявление, если вступление в наследство будет проходить в судебном порядке (если есть в наличии);
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


	2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
	Не читаемость документа;
Обращение заявителя об оказании муниципальной услуги, оказание которой не осуществляется в Управлении;
Отсутствие одного или нескольких документов, необходимых для получения государственной услуги, наличие которых предусмотрено настоящим Административным регламентом;
Отсутствие в заявлении обязательной к указанию информации (образцы приведены в приложениях № № 6 - 9 к настоящему Административному регламенту);
Представления заявителем документов, содержащих исправления, серьёзные повреждения, не позволяющие однозначно истолковать их содержание, отсутствие обратного адреса, отсутствие подписи, печати


	2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении  муниципальной услуги
	Несовершеннолетний заявитель не является гражданином РФ;
Несовершеннолетний заявитель не является жителем муниципального образования Кущевский район;
Нет согласия ребенка, достигшего возраста 14 лет;
Отсутствие заявления одного из родителей (законных представителей) ребенка;
выявление в представленных документах недостоверной или искажённой информации;
Обращение (в письменном виде) заявителя с просьбой о прекращении предоставления муниципальной услуги; 
Отсутствие у представителя заявителя соответствующих полномочий на получение муниципальной услуги;
Отсутствие права у заявителя на получение муниципальной услуги;
Отсутствие одного или нескольких документов, необходимых для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных настоящим Административным регламентом; 
Изменения законодательства либо наступления форс-мажорных обстоятельств


	2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способ ее взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами
	Муниципальная услуга предоставляется бесплатно

	2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги
	30 (тридцать) минут

	2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги
	С момента подачи заявления в течение 30 (тридцати) минут

	2.12. Требования к помещению, в которых  предоставляются муниципальные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления каждой муниципальной услуги
	Кабинет должен быть оборудован: вывеской (табличкой), содержащей полное наименование Управления и фамилии, имена, отчества, должности специалистов Управления;
Информационными стендами;
Средствами электронной техники; 
Системами кондиционирования (охлаждения и нагревания) воздуха; 
Места для предоставления муниципальной услуги оборудуются средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации;
Для ожидания гражданам отводится специальное место, оборудованное стульями, столами для возможности оформления документов;
В местах предоставления муниципальной услуги предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования (туалетов)

	2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги
	Удобство и доступность получения необходимой информации;
 Оперативность предоставления информации;
Достоверность предоставления информации

	2.14. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальных услуг в многофункциональных центрах и особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме
	 Муниципальная услуга в электронной форме не предоставляется



Копии документов должны быть заверены в установленном порядке или могут заверяться специалистом Управления при визуальном сличении их с оригиналом.

2.1.1. Порядок информирования заинтересованных лиц о предоставлении муниципальной услуги
1. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги выдается:
непосредственно в управлении по вопросам семьи и детства (далее - Управление);
с использованием средств телефонной связи;
посредством размещения в сети Интернет.
2. Сведения о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок), Интернет-адресах, адресах электронной почты Управления, а также об органах и учреждениях, задействованных в предоставлении муниципальной услуги, приводятся в Приложении № 1 к настоящему Административному регламенту и размещаются:
[bookmark: _GoBack]на Интернет-сайте администрации муниципального образования Кущевский район (www.adm-kush.ru);
на информационном стенде в Управлении.
3. Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги сообщается по номерам телефонов для справок (консультаций), а также размещается в сети Интернет.
4. На информационных стендах в помещении, предназначенном для приема документов для предоставления муниципальной услуги, и Интернет -сайте администрации муниципального образования Кущевский район, размещается следующая информация:
извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;
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, адреса Интернет-сайтов и электронной почты органов, в которых заявители могут получить документы, необходимые для муниципальной услуги;
основания отказа в предоставлении муниципальной услуги.
5. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты Управления подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании Управления, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.
6. При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо, или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.
7. Заявители, представившие документы в обязательном порядке информируются специалистами:
о приостановлении предоставления муниципальной услуги;
об отказе в предоставлении муниципальной услуги;
о сроке завершения оформления документов.

2.1.2. Порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги

1. Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами при личном контакте с заявителями, с использованием средств Интернет, почтовой, телефонной связи, посредством электронной почты.
2. Информация о приостановлении предоставления муниципальной услуги или об отказе в ее предоставлении направляется заявителю заказным 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.
1. В любое время с момента приема документов заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедур по предоставлению муниципальной услуги при помощи телефона, средств Интернета, электронной почты или посредством личного посещения Управления.
1. 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.

2.1.3. Порядок получения консультаций о предоставлении муниципальной услуги
1. Консультации (справки) по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляются специалистом, предоставляющим муниципальную услугу.
1. Консультации предоставляются по следующим вопросам:
перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;
источника получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (орган, организация и их местонахождение);
времени приема и выдачи документов;
сроков предоставления муниципальной услуги;
порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.
1. Консультации предоставляются при личном обращении, посредством Интернет, телефона или электронной почты.

2.1.4. График приема и консультирования заявителей

 Прием и консультирование граждан по вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги, осуществляется в соответствии со следующим графиком:

	Понедельник
	8.00 – 12.00 

	Вторник
	8.00 - 12.00 

	Среда
	8.00 - 12.00 

	Четверг
	8.00 - 12.00 

	Пятница 
	Не приемный день



	Суббота, воскресенье - выходные дни.                                                        
2.1.5. Для оказания муниципальной услуги от заявителей запрещается требовать
1. Предоставления документов и информации или осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;
2. Предоставления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края, муниципальными правовыми актами муниципального образования Кущевский район находятся в распоряжении государственных органов, предоставляющих государственную услугу, иных органов местного самоуправления муниципального образования Кущевский район и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления муниципального образования Кущевский район организаций, участвующих в предоставлении государственных и муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210 – ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».


Раздел III 
Требования к организации предоставления муниципальных услуг в электронной форме  
Состав административных процедур: прием и регистрация документов заявителя, рассмотрение принятого заявления, подготовка и выдача решения.

0. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги
Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
приём и регистрация заявлений о предоставлении разрешения на выдачу нотариально удостоверенной доверенности от имени несовершеннолетнего;
рассмотрение заявленияо предоставлении разрешения на выдачу нотариально удостоверенной доверенности от имени несовершеннолетнего;
подготовка постановления администрации о предоставлении разрешения на выдачу нотариально удостоверенной доверенности от имени несовершеннолетнего;
выдача постановления администрации о предоставлении разрешения на выдачу нотариально удостоверенной доверенности от имени несовершеннолетнего.
3.1.1. Приём и регистрация заявлений о предоставлении разрешения на выдачу нотариально удостоверенной доверенности от имени несовершеннолетнего

1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является личноеобращение заявителя в Управление с комплектом документов, необходимых для предоставления услуги, указанных в пункте 2.6 настоящего Административного регламента.
2. Должностное лицо, уполномоченное на прием заявлений:
а) устанавливает предмет обращения, устанавливает личность заявителя, проверяет документ, удостоверяющий личность;
б) проверяет наличие всех необходимых документов, исходя из соответствующего перечня документов, представляемых для предоставления муниципальной услуги;
в) проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям.
3. При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия документов требованиям, указанным в пункте 2.6 настоящего Административного регламента, должностное лицо, уполномоченное на прием заявлений, сообщает заявителю о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги, объясняет содержание выявленных недостатков представленных документов и предлагает принять меры по их устранению:
 при согласии заявителя устранить препятствия должностное лицо, уполномоченное на прием заявлений, возвращает представленные документы;
при несогласии заявителя устранить препятствия должностное лицо, уполномоченное на прием заявлений, обращает его внимание, что указанное обстоятельство может препятствовать предоставлению муниципальной услуги.
1. При отсутствии у заявителя заявления или неправильном его заполнении, должностное лицо, уполномоченное на прием заявлений, помогает заявителю заполнить заявление.
В ходе заполнения бланка заявления получатель муниципальной услуги, при необходимости, может получить консультативную помощь должностного лица, уполномоченного на прием заявлений.
5. Заявитель может направить заявление по почте. Должностное лицо, уполномоченное на прием заявлений, при получении отправления осуществляет проверку заявления на соответствие пунктам 2.6 настоящего Административного регламента. Если имеются основания для отказа в приеме заявления, должностное лицо, уполномоченное на прием заявлений, в течение 10 рабочих дней направляет заявителю письменное уведомление об отказе в рассмотрении заявления с указанием оснований для отказа и возможностей их устранения, которое подписывается первым заместителем главы муниципального образования Кущёвский район. 
6. Общий максимальный срок приема документов не может превышать 30 минут при приеме документов.
7. Общий максимальный срок регистрации документов не должен превышать 1 рабочий день.


3.1.2. Подготовка постановления администрации о предоставлении разрешения на выдачу нотариально удостоверенной доверенности от имени несовершеннолетнего

Должностное лицо,ответственное за рассмотрение заявления, подготавливает проект постановления администрации муниципального образования Кущевский район о предоставлении разрешения на выдачу нотариально удостоверенной доверенности от имени несовершеннолетнего;
Должностное лицо,ответственное за рассмотрение заявления,проводит согласование проекта постановления администрации муниципального образования Кущевский район о предоставлении разрешения на выдачу нотариально удостоверенной доверенности от имени несовершеннолетнего и передает его для подписания главе муниципального образования Кущёвский район.
Максимальное время выполнения действий – 3 календарных дня.

3.1.3. Выдача постановления администрации о предоставлении разрешения на выдачу нотариально удостоверенной доверенности от имени несовершеннолетнего

Должностное лицо,ответственное за рассмотрение заявления, после подписания главой муниципального образования Кущёвский район постановления администрации приглашает заявителя муниципальной услуги для получения постановления администрации муниципального образования Кущевский район «Предоставление разрешения на выдачу нотариально удостоверенной доверенности от имени несовершеннолетнего».
Должностное лицо,ответственное зарассмотрениезаявления, знакомит получателей муниципальной услуги с содержанием постановления.
Должностное лицо,ответственное за рассмотрение заявления,выдает заявителю (заявителям) копию постановления администрации муниципального образования Кущевский район «Предоставление разрешения на выдачу нотариально удостоверенной доверенности от имени несовершеннолетнего»и дает пояснения о его значимости.
Максимальное время выполнения действия – 10 минут. 

3.1.4. Письменное уведомление об отказе в предоставлении
муниципальной услуги

В случае если предоставленные заявителем документы не соответствуют перечню, либо предоставлены в неполном объеме, должностное лицо,ответственное за рассмотрение заявленияв течение пяти рабочих дней со дня предоставления заявителем документов составляет и отправляет почтовым отправлением письменное уведомление об отказе с указанием причин отказа и возможностей их устранения.

Раздел IV 
Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется начальником Управления и первым заместителем главы муниципального образования Кущёвский район.
4.2. Текущий контроль осуществляется путем проверок соблюдения и исполнения положений настоящего Административного регламента, иных нормативных правовых актов должностным лицом, ответственным за рассмотрение заявления.
4.3. Контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав граждан.
4.4. Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. При проведении проверки могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги. Проверка также может проводиться в связи с конкретным обращением заявителя.
4.5. Должностные лица администрации за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Раздел V
 Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также муниципальных служащих


5.1 Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:
1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги:
2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;
3) требования у заявителей документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;
4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;
5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Краснодарского края, муниципальными правовыми актами.
6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края муниципальными правовыми актами;
7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока исправления таких исправлений.

5.2. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы

Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решение, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.
Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно - телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала муниципальных услуг, либо регионального портала муниципальных услуг, а так же может быть принята при личном приеме заявителя.
Жалоба должна содержать:
1) наименование органа, предоставляющего муниципального услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействия) которых обжалуются;
2) фамилию, имя, отчество (последнее при наличии) сведения о месте жительства заявителя,- физического лица, либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а так же номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;
3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;
4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего. Заявителем могут быть предоставлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица, 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.
По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:
1) 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 нормативно- правовыми актами Российской Федерации, нормативными актами Краснодарского края, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;
2) отказывает в удовлетворении жалобы.
Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы
В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

Начальник управления по вопросам семьи 
и детства администрации муниципального
образования Кущёвский район				         Т.А. Думбровская


	


