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          ПРИЛОЖЕНИЕ

 УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации

муниципального образования

Кущевский район

от ________ № ____

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
администрации муниципального образования Кущевский район
по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешения на отчуждение  недвижимого имущества, принадлежащего на праве собственности несовершеннолетним»

ст-ца Кущевская

 2012 г.

I. Общие положения
1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешения на отчуждение недвижимого имущества, принадлежащего на праве собственности несовершеннолетним» (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. Государственным унитарным предприятием Краснодарского края «Крайтехинвентаризация – краевое БТИ» филиалом по Кущевскому району, осуществляющим подготовку технического паспорта на объект недвижимости, акта оценки объекта недвижимости;
2. Кущевским отделением федеральной службы государственной регистрации кадастра и картографии по Краснодарскому краю;
3. Администрациями сельских поселений Кущёвского района.
1.3.  Получатели муниципальной услуги
Получателями муниципальной услуги являются:

родители (законные представители) несовершеннолетних граждан до достижения ребенком возраста четырнадцати лет;

несовершеннолетние граждане (достигшие четырнадцатилетнего возраста), действующие с согласия родителей (законных представителей).
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги
	Подразделы предоставления муниципальной услуги
	Содержание подразделов стандарта предоставления муниципальной услуги

	2.1. Наименование муниципальной услуги
	Выдача разрешения на отчуждение  недвижимого имущества, принадлежащего на праве собственности несовершеннолетним

	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)

	2.3.Результат предоставления муниципальной услуги
	Конечным результатом предоставления гражданам муниципальной услуги является: выдача заявителю заверенной копии постановления администрации муниципального образования Кущевский район «Выдача разрешения на отчуждение недвижимого имущества, принадлежащего на праве собственности несовершеннолетним»;
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 21 июля 1997 года № 122 – ФЗ «О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним»;

Федеральный закон от 02 мая 2006 года № 59 – ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

Федеральный закон от 24 апреля 2008 года № 48 – ФЗ «Об опеке и попечительстве»;

Положение об управлении по вопросам семьи и детства

	2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги
	Заявление законных представителей (обоих родителей, опекуна, попечителя)  (Приложение № 2, 3 к настоящему Административному регламенту). Не требуется личное присутствие только в случае наличия нотариально заверенного согласия одного из родителей или несовершеннолетнего, достигшего возраста 14 лет на оказание муниципальной услуги;
Заявления на обработку персональных данных;

Заявление несовершеннолетнего старше 10 лет;

Свидетельство о заключении брака и его копия;

Свидетельство о расторжении брака (в случае развода) и его копия;

Свидетельство о рождении ребенка, в случае если ребенок является резидентом иностранного государства. Необходим документ, подтверждающий регистрацию рождения ребенка и его нотариальный перевод;
Документ, удостоверяющий личность несовершеннолетнего, достигшего возраста  14 лет (паспорт гражданина Российской Федерации) и его копия, в случае если несовершеннолетний является резидентом иностранного государства, необходим паспорт и его нотариальный перевод (оригинал и копия);
Заявление несовершеннолетнего старше 14 лет;

Согласие несовершеннолетнего старше 16 – летнего возраста проживать на жилой площади, приобретенной для него в результате сделки отчуждения жилой площади;

Документы, удостоверяющие личность родителей (либо единственного родителя), либо опекуна (попечителя), приемных родителей (паспорта граждан Российской Федерации), а также документы, подтверждающие статус опекуна (попечителя) или приемных родителей (оригинал и копия), в случае если законные представители являются резидентами иностранного государства, необходимы паспорта и их нотариальный перевод (оригинал и его копия);

В случае отсутствия одного из родителей, предоставляется один из документов:

Справка о рождении формы № 25, выданная архивом органа записи гражданского состояния и ее копия; 
Свидетельство о смерти ( в случае смерти одного из супругов) и его копия;

Справка из органов внутренних дел об объявлении в розыск пропавшего родителя ( в случае если местонахождение одного из родителей неизвестно);

Согласие родителя, проживающего отдельно, заверенное нотариально (оригинал), в случае, если родитель проживает, либо находится за пределами Российской Федерации и (или) составлено на иностранном языке, необходим нотариальный перевод (оригинал);

Заверенная копия решения суда (в случае лишения (ограничения) родительских прав одного из родителей, признания его недееспособным, безвестно отсутствующим;

Правоустанавливающие и правоудостоверяющие документы на продаваемую и приобретаемую недвижимость:

Свидетельство о государственной регистрации права (если собственником недвижимости являются несколько человек – свидетельства о государственной регистрации права на каждого собственника). Если право собственности на объект недвижимости возникло до 13 января 1999 года, то предоставляется справка о праве собственности, выданная филиалом ГУП КК «Крайтехинвентаризация»;
Справки организации, осуществляющей техническую инвентаризацию объектов недвижимости об инвентаризационной стоимости отчуждаемого и приобретаемого имущества. Срок справки не должен превышать месячный срок, на момент подачи заявления (в случае, если в техническом паспорте указаны общая и жилая площадь, физический износ и инвентаризационная стоимость объекта не позднее 2006 года, справка не требуется;

Документы, послужившие основанием для государственной регистрации права на недвижимость (договор купли – продажи, договор дарения, свидетельство о праве на наследство, выданное нотариусом, судебный акт и др.);

Технический паспорт на продаваемую и приобретаемую недвижимость;

Выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним об отсутствии арестов и обременений на приобретаемую и отчуждаемую  недвижимость (если собственность регистрировалась в федеральной службе государственной регистрации, кадастра и картографии). Срок выписки не должен превышать месячный срок на момент подачи заявления;
Справка об отсутствии арестов и обременений из организации, осуществляющей государственный технический учет и техническую инвентаризацию объектов недвижимости на отчуждаемое и приобретаемое недвижимое имущество (в случае, если право собственности на недвижимое имущество регистрировалось  вышеуказанной организацией. Срок справки не должен превышать месячный срок, на момент подачи заявления;

Выписка из лицевого счета или домовой книги на продаваемую и приобретаемую недвижимость.  Срок выписки не должен превышать месячный срок, на момент подачи заявления;
Предварительный договор купли – продажи продаваемого объекта недвижимости;

Предварительный 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;
Акт оценки объекта недвижимости, в случае перевода денежных средств, вырученных от продажи недвижимого имущества, на банковский счет, открытый на имя несовершеннолетнего;

Сберегательная книжка (Сберегательного банка Российской Федерации), в случае перевода денежных средств, вырученных от продажи недвижимого имущества, на банковский счет, открытый на имя несовершеннолетнего (оригинал и копия);

Кадастровый паспорт земельного участка (при продаже (покупке) частного домовладения; 
Документ, подтверждающий разрешение на прописку (регистрацию) (форма 15), из ОВД по месту проживания несовершеннолетнего (в случаях сделок с жилыми помещениями, находящимися в другом регионе (республике, крае, области);

Справка о составе семьи, выписка из лицевого счета объекта недвижимости, где зарегистрирован несовершеннолетний;

Запрос нотариуса о разрешении совершения сделки по месту нахождения жилых помещений;
Справка из налоговой инспекции, подтверждающая отсутствие задолженности по уплате налога на недвижимость (продаваемый объект недвижимости).

В случае отчуждения и приобретения земельного участка предоставляются документы:
Правоудостоверяющие документы на отчуждаемый и приобретаемый земельный участок (свидетельство о государственной регистрации права или иные регистрационные документы, выданные до вступления в силу Федерального закона № 122 – ФЗ «О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним» (оригинал и копия);

Кадастровый паспорт на отчуждаемый и приобретаемый земельный участок (оригинал и копия);

Выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним об отсутствии арестов и обременений на приобретаемый и отчуждаемый  земельный участок (если собственность регистрировалась в федеральной службе государственной регистрации, кадастра и картографии). Срок выписки не должен превышать месячный срок, на момент подачи заявления;

Справка об отсутствии арестов и обременений из организации, осуществляющей государственный технический учет и техническую инвентаризацию объектов недвижимости на отчуждаемый  и приобретаемый земельный участок (в случае, если право собственности на недвижимое имущество регистрировалось  вышеуказанной  организацией. Срок справки не должен превышать месячный срок, на момент подачи заявления;

Акт оценки отчуждаемого  и (или) приобретаемого) земельного участка, расположенного за пределами муниципального образования;

Акт оценки  отчуждаемого земельного участка, в случае перевода денежных средств, вырученных от продажи земельного участка, на банковский счет, открытый на имя несовершеннолетнего;

Сберегательная книжка (Сберегательного банка Российской Федерации), в случае перевода денежных средств, вырученных от продажи земельного участка, на банковский счет, открытый на имя несовершеннолетнего (оригинал и копия);

	2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
	Ненадлежащее оформление заявления заинтересованного лица о предоставлении муниципальной услуги;

Отсутствие одного и более документов, указанных в перечне документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

	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;

Отсутствует обоснование и уважительные причины для принятия решения об отчуждении недвижимого имущества несовершеннолетнего ребенка;

Уменьшение общей или жилой площади, приходящейся на долю ребенка, а также ухудшение жилищных условий проживания;

Отсутствие равноценного приобретаемого (или приобретенного) недвижимого имущества у ребенка

	2.9. Размер  платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способ ее взимания
	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 котором предоставляется муниципальная услуга
	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 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 Административному регламенту и размещаются:

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, разме​щается следующая информация:
извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

блок-схема (приложение к Административному регламенту) и краткое описание порядка предоставления 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 по​лучить 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 переадре​сован (переведен) на другое должностное лицо, или же обратившемуся гражда​нину 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 возможно​сти их получения заявителю сообщается при подаче документов и при возоб​новлении предоставления муниципальной услуги после ее приостановления, а в случае сокращения срока - по указанному в заявлении телефону и/или элек​тронной почте.

3. 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.

4. 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.

2. 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, осуществляе​мых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.

3. 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.                                                        

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме
Состав административных процедур: прием и регистрация документов заявителя, рассмотрение принятого заявления, подготовка и выдача решения.
3.1. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги
Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

приём и регистрация заявлений о разрешении на отчуждение недвижимого имущества;

рассмотрение заявления о разрешении на отчуждение недвижимого имущества; 

подготовка постановления администрации о разрешении на отчуждение недвижимого имущества;

выдача постановления администрации о разрешении на отчуждение недвижимого имущества.
3.1.1. Приём и регистрация заявлений о разрешении на отчуждение недвижимого имущества 
1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является личное обращение 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, несо​ответствия документов требованиям, указанным в пункте 2.6 настоящего Адми​нистративного 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.

4. 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 разрешении на отчуждение и переоформление недвижимого имущества
Должностное лицо, ответственное за рассмотрение заявления, подготавливает проект постановления администрации муниципального образования Кущевский район о разрешении на отчуждение и переоформление недвижимого имущества.
Должностное лицо, ответственное за рассмотрение заявления, проводит согласование проекта постановления администрации муниципального образования Кущевский район о разрешении на отчуждение и переоформление недвижимого имущества и передает его для подписания главе муниципального образования Кущёвский район.

Максимальное время выполнения действий – 3 календарных дня.

3.1.3. Выдача постановления администрации о разрешении на отчуждение недвижимого имущества
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 «Выдача разрешения на отчуждение недвижимого имущества, принадлежащего на праве собственности несовершеннолетним».
Должностное лицо, ответственное за рассмотрение заявления, знакомит получателей муниципальной услуги с содержанием постановления.
Должностное лицо, ответственное за рассмотрение заявления, выдает заявителю (заявителям) копию постановления администрации муниципального образования Кущевский район «Выдача разрешения на отчуждение недвижимого имущества, принадлежащего на праве собственности несовершеннолетним» 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  заявления  в  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.

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.
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
