PAGE  
186

[image: image1.png]



АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

КАВКАЗСКИЙ РАЙОН

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 29.08.2014      


                                     № 1420
Об утверждении административных регламентов управления по вопросам 
семьи детства администрации муниципального образования Кавказский 
район по предоставлению муниципальных услуг


В целях  исполнения приказа департамента информатизации и связи Краснодарского края от 16 мая 2014 года № 38 «Об утверждении типового (рекомендуемого) перечня муниципальных услуг, в том числе государственных услуг, в предоставлении которых участвуют органы местного самоуправления муниципальных образований Краснодарского края, наделенные отдельными государственными полномочиями, предоставление которых осуществляется по принципу «одного окна» в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг на территории Краснодарского края», повышения эффективности организации работы, реализации плана мероприятий по проведению  административной реформы в муниципальном  образовании Кавказский район, в соответствии с Федеральным законом                     от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации государственных и муниципальных услуг», п о с т а н о в л я ю:
1. Утвердить:
1) Административный регламент  управления по вопросам семьи и детства администрации муниципального образования Кавказский район «Выдача разрешения на вступление в брак лицам, достигшим возраста шестнадцати лет» (приложение № 1);
2) Административный регламент  управления по вопросам семьи и детства администрации муниципального образования Кавказский район «Выдача согласия на заключение трудового договора с лицом, получающим общее образование и достигшим возраста четырнадцати лет»                             (приложение № 2);
3) Административный регламент  управления по вопросам семьи и детства администрации муниципального образования Кавказский район  «Выдача разрешения на изменение имени и (или) фамилии ребенка» (приложение № 3);
4) Административный регламент  управления по вопросам семьи и детства администрации муниципального образования Кавказский район «Объявление несовершеннолетнего полностью дееспособным (эмансипация)» (приложение № 4);
5) Административный регламент  управления по вопросам семьи и детства администрации муниципального образования Кавказский район «Выдача предварительного разрешения на совершение сделок по продаже акций, доли в уставном капитале» (приложение № 5);
6) Административный регламент  управления по вопросам семьи и детства администрации муниципального образования Кавказский район «Выдача разрешения  на отчуждение имущества, принадлежащего на праве собственности несовершеннолетним» (приложение № 6);
7) Административный регламент  управления по вопросам семьи и детства администрации муниципального образования Кавказский район «Выдача разрешения на снятие, закрытие, перевод денежных средств со счета, принадлежащего несовершеннолетнему в банковском учреждении (организации)» (приложение № 7);
8) Административный регламент  управления по вопросам семьи и детства администрации муниципального образования Кавказский район «Предоставление разрешения на выдачу нотариально удостоверенной доверенности от имени несовершеннолетнего» (приложение № 8);
9) Административный регламент  управления по вопросам семьи и детства администрации муниципального образования Кавказский район «Выдача предварительного разрешения на продажу (перерегистрацию) автомобилей (мотоциклов, других транспортных средств), принадлежащих несовершеннолетним» (приложение № 9).

2. Постановления администрации муниципального образования Кавказский район от 26 марта 2012 года № 258 «Об утверждении административных регламентов управления по вопросам семьи и детства администрации муниципального образования Кавказский район», от 29 мая 2012 года № 518 «Об утверждении административного регламента управления по вопросам семьи и детства администрации муниципального образования Кавказский район по предоставлению муниципальной услуги «Выдача предварительного разрешения на продажу (перерегистрацию) автомобилей (мотоциклов, других транспортных средств) принадлежащих несовершеннолетним» в муниципальном образовании Кавказский район»,                      от 29 мая 2012 года № 519 «Об утверждении административного регламента управления по вопросам семьи и детства администрации муниципального образования Кавказский район по предоставлению муниципальной услуги «Выдача предварительного разрешения на продажу акций, доли в уставном капитале, принадлежащих несовершеннолетним» в муниципальном образовании Кавказский район», от 11 ноября 2013 года № 1382 «О внесении изменений в постановление администрации муниципального образования Кавказский район от 26 марта 2012 года № 258 «Об утверждении административных регламентов управления по вопросам семьи и детства администрации муниципального образования Кавказский район» считать утратившими силу.
3. Отделу по связям со СМИ и сопровождению официального сайта администрации муниципального образования Кавказский район (Винокурова) опубликовать настоящее постановление в средствах массовой информации и разместить на официальном сайте администрации в сети Интернет.
4. Контроль  за выполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы муниципального образования Кавказский район  С.В.Филатову.

5. Постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.
Исполняющий обязанности главы

муниципального образования 

Кавказский район 
                                        

                   Н.К.Квасникова

ПРИЛОЖЕНИЕ № 1

УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации

муниципального образования

Кавказский район

от 29.08.2014 № 1420
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешений на вступление в брак лицам, достигшим возраста шестнадцати лет»
I. Общие положения

1 Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешений на вступление в брак лицам, достигшим возраста шестнадцати лет» (далее – Административный регламент), разработан в целях повышения качества предоставления муниципальной услуги, повышения эффективности деятельности органов местного самоуправления, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при исполнении муниципальной услуги, и определяет сроки и последовательность действий управления по вопросам семьи и детства администрации муниципального образования Кавказский район при предоставлении муниципальной услуги.

2 Наименование органа, предоставляющего Муниципальную услугу

1) Муниципальная услуга «Выдача разрешений на вступление в брак лицам, достигшим возраста шестнадцати лет» (далее - Муниципальная услуга) предоставляется непосредственно Управлением по вопросам семьи и детства администрации муниципального образования Кавказский район  (далее – Управление). 

2) В предоставлении Муниципальной услуги принимает участие «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг » муниципального образования Кавказский район (далее – МКУ «МФЦ МО Кавказский район»), который осуществляет прием и выдачу документов, регистрацию сопровождение и контроль за сроками предоставления муниципальной услуги.

3 Сведения о конечном результате предоставления Муниципальной услуги

Конечным результатом предоставления Муниципальной услуги является:

· выдача постановления администрации муниципального образования Кавказский район о разрешении на вступление в брак лицам, достигшим возраста шестнадцати лет;

· выдача постановления администрации муниципального образования Кавказский район об отказе на вступление в брак лицам, достигшим возраста шестнадцати лет.

4 Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление Муниципальной услуги

Предоставление Муниципальной услуги осуществляется в соответствии с: 

· Конституцией Российской Федерации, принятой на всенародном голосовании 12 декабря 1993 года (Собрание законодательства Российской Федерации, 2009);

· Семейным кодексом РФ от 29 декабря 1995 года № 223 - ФЗ (Собрание законодательства Российской Федерации, 1995);

· Федеральным законом от 27 июля 2010 года  N 210-ФЗ (ред. от 03.12.2011) "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";

· Гражданским кодексом РФ, часть первая от 30 ноября 1994 года                    № 51 - ФЗ (Собрание законодательства Российской Федерации, 1994);

· Федеральным законом от 15 ноября 1997 года № 143-ФЗ «Об актах гражданского состояния» (Собрание законодательства Российской Федерации, 1997);

· Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2006);

· Постановлением Правительства РФ от 16 мая 2011 года № 373                            «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения  государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг»;

· Законом Краснодарского края от 29 декабря 2007 года №1372-КЗ                        «О наделении органов местного самоуправления в Краснодарском крае государственными полномочиями Краснодарского края по организации и осуществлению деятельности по опеке и попечительству в отношении несовершеннолетних» (Кубанские новости, 2008, № 7; 2008,№ 176; 2010, №57);

· настоящим Административным регламентом.

5 Сведения о стоимости предоставления Муниципальной услуги

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

6 Описание заявителей, имеющих право на получение Муниципальной услуги

Заявителями в соответствии с настоящим Административным регламентом являются лица, достигшие шестнадцати лет, постоянно зарегистрированные и проживающие на территории муниципального образования Кавказский район, желающие вступить в брак и имеющие уважительные причины для вступления в брак до достижения ими брачного возраста

II. Стандарт предоставления Муниципальной услуги

2.1.  Порядок информирования о порядке предоставления Муниципальной услуги

2.1.1. Информация о порядке предоставления Муниципальной услуги выдается:

· непосредственно в Управлении  по адресу: город Кропоткин, ул.Красная, 37, кабинет №53 и в МКУ «МФЦ МО Кавказский район» по адресу: город Кропоткин, пер.Коммунальный, 8/1;    
· с использованием средств телефонной связи, электронного информирования, телефон: 8(86138) 6-56-89, 7-67-99, 6-13-56, 6-83-11;

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

Муниципальная услуга может быть оказана в электронной форме через единый портал государственных и муниципальных услуг.

2.1.2. Сведения о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок), Интернет-адресах, адресах электронной почты Управления и МКУ «МФЦ МО Кавказский район» размещаются:

-на Интернет-сайте администрации муниципального образования www.kavraion.ru;

- на Интернет-сайте МКУ «МФЦ МО Кавказский район»: www.kavkazskaya.e-mfc.ru, на информационных стендах и в информационных терминалах (киосках), расположенных в МКУ «МФЦ МО Кавказский район»;  

· на информационных стендах Управления и МКУ «МФЦ МО Кавказский район»

2.1.3. Информация о процедуре предоставления  Муниципальной услуги сообщается по номерам телефонов для справок (консультаций), а также размещается в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), 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 Кавказский район, размещается следующая информация:

· извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по оказанию Муниципальной услуги;

· текст Административного регламента с приложениями (полная версия на Интернет-сайте и извлечения на информационных стендах);

· 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;

2.1.5. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты Управления и МКУ «МФЦ МО Кавказский район» подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании организации, в которую позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

2.1.6. 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. 

2.1.7. Заявители, представившие документы в обязательном порядке информируются специалистами:

· об отказе в предоставлении Муниципальной услуги;

· о сроке завершения оформления документов и возможности их получения.

2.2. Требования к оборудованию мест оказания Муниципальной услуги

1) Информация о режиме работы Управления размещается при входе в здание, где располагается Управление,  на видном месте.

2) Кабинеты для приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием:

· номера  кабинета;

· фамилии, имени, отчества и должности специалиста.

3) 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 (выделяется бумага, расходные материалы, канцелярские товары в количестве, достаточном для предоставления Муниципальной услуги).

4) 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 (банкетами). 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.

5) Информация о режиме работы МКУ «МФЦ МО Кавказский район» размещается при входе в здание, где располагается МКУ «МФЦ МО Кавказский район» на видном месте.

В МКУ «МФЦ МО Кавказский район» помещения для  работы с заявителем оборудуются электронной системой управления очередью, которая представляет собой комплекс программно-аппаратных средств позволяющих оптимизировать управление очередями заявителей. Система управления очередью включает в себя систему регистрации, голосового и визуального информирования, пульты операторов.

Электронная система управления очередью предусматривает возможность предварительной записи заявителей.

Время ожидания в очереди при подаче и получении документов заявителями не должно превышать 15 минут.

Окна приема граждан в помещениях МКУ «МФЦ МО Кавказский район» оборудуются информационными табличками (вывесками) с указанием:

· номера окна;

· технического перерыва.

6) Места организации приема и выдачи документов в МКУ «МФЦ МО Кавказский район» оборудуются системами кондиционирования (охлаждения и нагревания) и вентилирования воздуха, средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации. На видном месте размещаются схемы размещения средств тушения и путей эвакуации людей. Предусматривается оборудование доступного места общественного пользования (туалета).

7) Для ожидания заявителями приема, заполнения необходимых для получения муниципальной услуги документов в помещениях МКУ «МФЦ МО Кавказский район» отводятся места, оборудованные стульями, столами (стойками) для возможности оформления документов, обеспечиваются ручками, бланками документов. Количество мест  ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможности их  размещения в помещении. 

2.3. Условия и сроки приема и консультирования заявителей

1) Прием и консультирование граждан в Управлении по вопросам связанным с предоставлением Муниципальной услуги,  осуществляется в соответствии со следующим графиком:

	Вторник
	  9.30 – 17.30 (перерыв 13.00-13.48)

	Четверг
	   9.30 – 17.30 (перерыв 13.00-13.48)


суббота, воскресенье — выходные дни.

2) Прием и консультирование граждан в МКУ «МФЦ МО Кавказский район» по вопросам связанным с предоставлением Муниципальной услуги,  осуществляется в соответствии со следующим графиком:

	понедельник
	  8.00 - 20.00 (без перерыва)

	вторник
	  8.00 - 20.00 (без перерыва)

	среда
	  8.00 - 20.00 (без перерыва)

	четверг
	  8.00 - 20.00 (без перерыва)

	пятница
	  8.00 - 19.00 (без перерыва)

	суббота
	  8.00 - 13.00 (без перерыва)


воскресенье — выходной день

2.3.1. Консультации (справки) по вопросам предоставления Муниципальной услуги предоставляются специалистами Управления или МКУ «МФЦ МО Кавказский район», предоставляющими Муниципальную услугу, в том числе специалистами, специально выделенными для предоставления консультации.

2.3.2. 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, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.

2.3.3. Консультации предоставляются при личном обращении, посредством Интернет, телефона или электронной почты. Индивидуальное устное информирование заинтересованных лиц специалист Управления или МКУ «МФЦ МО Кавказский район» осуществляет не более 15 минут.
2.4. Перечень документов необходимых для получения Муниципальной услуги:
Для предоставления муниципальной услуги в Управлении или                     МКУ «МФЦ МО Кавказский район» заявителем представляются следующие документы,  необходимые для  предоставления Муниципальной услуги:

1) заявление гражданина (дееспособного, совершеннолетнего законного представителя несовершеннолетнего, желающего вступить в брак); (приложение № 2 к настоящему административному регламенту);

2) заявление несовершеннолетнего гражданина, желающего вступить в брак, достигшего возраста шестнадцати лет; (приложение № 3 к настоящему административному регламенту);

3) заявление гражданина, желающего вступить в брак с несовершеннолетним (приложение № 4 к настоящему административному регламенту);

4) копия свидетельства о рождении несовершеннолетнего (ей);

5) копии паспортов заявителей;

6) копии справки о наличии беременности (при наличии);

7) справка о рождении ребенка или свидетельство о рождении ребенка (в случае рождения ребенка);

8) копия свидетельства об установлении отцовства (в случае установления отцовства); 

9) документы, подтверждающие полномочия законного представителя;

10) документы, подтверждающие регистрацию несовершеннолетнего по месту жительства.

Копии документов, указанных в настоящем пункте, представляются вместе с оригиналами. Оригиналы документов после сверки возвращаются заявителю. Если копии документов представляются без предъявления подлинников, то они должны быть нотариально заверены.

При изменении законодательства Российской Федерации перечень документов может быть изменен.

Документы могут быть предоставлены на бумажном носителе или в форме электронного документа.
2.5. Общий срок  предоставления Муниципальной услуги

Срок предоставления Муниципальной услуги не должен превышать                      30 календарных дней с момента обращения заявителя и предоставления необходимых документов. Днем обращения за услугой считается дата принятия специалистом Управления или МКУ «МФЦ МО Кавказский район» документов, указанных в  п. 2.4. настоящего Регламента.
2.6. Перечень оснований для отказа в приеме документов, приостановления предоставления муниципальной услуги, отказа в предоставлении муниципальной услуги.

2.6.1. В приеме заявления о предоставлении муниципальной услуги заявителю может быть отказано в случаях:

1) отсутствие одного или нескольких документов, необходимых для получения Муниципальной услуги;

2) обращение заявителя об оказании Муниципальной услуги, оказание которой не осуществляется в Управлении;

3) предоставление заявителем документов, оформленных не в соответствии с установленным порядком (наличие исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание, отсутствие обратного адреса, отсутствие подписи, печати).

2.6.2. Основаниями для приостановления предоставления муниципальной услуги являются:

· несвоевременное согласование необходимых документов заявителями (в случае необходимости);

· обращение (в письменном виде) заявителя/заявителей (при множественности лиц со стороны заявителя) с просьбой о приостановлении в предоставлении Муниципальной услуги.

В случае принятия решения о приостановлении работ по предоставлению Муниципальной услуги специалист Управления в течение двух дней с момента принятия решения направляет соответствующее заключение заявителю и в МКУ «МФЦ МО Кавказский район».

Оказание Муниципальной услуги может быть приостановлено на срок, не превышающий тридцати дней. По обращению заявителя (в форме заявления) срок может быть продлен до девяноста дней. Исчисление общего срока предоставления Муниципальной услуги возобновляется после устранения оснований для приостановления. Срок предоставления муниципальной услуги возобновляется с момента подачи недостающих документов в Управление или МКУ «МФЦ МО Кавказский район».

2.6.3. Основания для отказа в предоставлении Муниципальной услуги: 

· с заявлением о разрешении на вступление в брак лицам, достигшим возраста шестнадцати лет, обратился заявитель, не определенный в пункте 1.6. настоящего Административного регламента;

· документы, представленные заявителем, по форме или содержанию не соответствуют требованиям, определенным настоящим Административным регламентом;

· регистрация по месту жительства заявителя за пределами Кавказского района;

· обращение (в письменном виде) заявителя, с просьбой о прекращении подготовки запрашиваемого им документа;

В случае принятия решения об отказе в оказании Муниципальной услуги специалист Управления в течение пяти дней с момента принятия решения направляет соответствующее заключение заявителю и в МКУ «МФЦ МО Кавказский район» (в случае, если заявление сдано через МКУ «МФЦ МО Кавказский район»). В направленном уведомлении дается разъяснение о том, что полученный отказ не является препятствием для повторного обращения.

III. Административные процедуры

3.1. Последовательность административных действий (процедур)

Предоставление Муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры: 

а) административные процедуры в МКУ «МФЦ МО Кавказский район»:

· прием документов для предоставления Муниципальной услуги (отказ в приеме документов), регистрация документов, выдача заявителю расписки в получении документов с указанием их наименования, количества, порядкового номера, даты получения документов, ФИО, должности и подписи специалиста МКУ «МФЦ МО Кавказский район»;

· выдача документов, в том числе своевременно не полученных заявителем;

б) административные процедуры в Управлении:

· прием и регистрация заявления о предоставлении Муниципальной услуги;

· прием и проверка документов для предоставления Муниципальной услуги;

· установление оснований для отказа в предоставлении Муниципальной услуги;

· отказ в предоставлении Муниципальной услуги и подготовка постановления администрации муниципального образования Кавказский район об отказе на вступление в брак лицам, достигшим возраста шестнадцати лет;

· подготовка проекта постановления администрации муниципального образования Кавказский район о разрешении на вступление в брак лицам, достигшим возраста шестнадцати лет;

· выдача постановления администрации муниципального образования Кавказский район о разрешении на вступление в брак лицам, достигшим возраста шестнадцати лет; 

· прекращение предоставления Муниципальной услуги на основании письменного заявления;

· исправление технических ошибок, допущенных специалистами Управления при организации предоставления муниципальной услуги.

Блок-схема предоставления Муниципальной услуги приведена в приложении № 1.

Порядок приема документов в Управлении или МКУ «МФЦ МО Кавказский район»:

Основанием для начала предоставления Муниципальной услуги является обращение заявителя с комплектом документов, необходимых для получения Муниципальной услуги, в том числе в электронной форме используя единый портал государственных и муниципальных услуг.

3.1.1. Специалист Управления или МКУ «МФЦ МО Кавказский район», осуществляющий прием документов:

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

2) проверяет наличие всех необходимых документов, исходя из соответствующего перечня документов, необходимых для оказания Муниципальной услуги;

3) проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям, удостоверяясь, что:

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

· тексты документов написаны разборчиво;

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

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

· документы не исполнены карандашом;

· документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;

4) сличает представленные экземпляры оригиналов и копий документов друг с другом. Если представленные копии документов нотариально не заверены, данный специалист Управления или МКУ «МФЦ МО Кавказский район», сличив копии документов с их подлинными экземплярами, заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов и ставит штамп "копия верна";

5) при установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям настоящего Административного регламента, специалист Управления или МКУ «МФЦ МО Кавказский район», ответственный за прием документов, уведомляет заявителя о наличии препятствий для оказания Муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению;

6) специалист МКУ «МФЦ МО Кавказский район» оформляет с использованием системы электронной очереди расписку о приеме документов по установленной форме в 2-х экземплярах, в которой в том числе указываются:

· дата представления документов;

· перечень документов с указанием их наименования, реквизитов;

· количество экземпляров каждого из представленных документов (подлинных экземпляров и их копий);

· максимальный срок оказания Муниципальной услуги в случае, если не будет выявлено оснований для приостановления оказания Муниципальной услуги;

· фамилия и инициалы специалиста МКУ «МФЦ МО Кавказский район», принявшего документы, а также его подпись;

· иные данные;

· передает заявителю первый экземпляр расписки, второй - помещает в комплектуемое дело.

Общий максимальный срок приема документов от заявителей (их представителей) не может превышать 15 минут.

3.1.2. Заявитель, представивший документы для получения муниципальной услуги, в обязательном порядке информируется специалистами Управления или МКУ «МФЦ МО Кавказский район»:

· о сроке завершения оформления документов и порядке их получения;

· о возможности приостановления оказания Муниципальной услуги;

· о возможности отказа в предоставлении Муниципальной услуги.

3.2. Принятие решения о выдаче разрешения на вступление в брак лицам, достигшим возраста шестнадцати лет
3.2.1. Специалист Управления, получивший из МКУ «МФЦ МО Кавказский район»  документы, необходимые для предоставления Муниципальной услуги, проводит экспертизу документов на предмет соответствия требованиям действующего законодательства, устанавливает отсутствие (наличие) оснований для отказа в предоставлении Муниципальной услуги, приостановления предоставления муниципальной услуги и передает начальнику управления.

3.2.2. Начальник Управления проверяет законность и обоснованность права заявителя на получение разрешения на вступление в брак лицам, достигшим возраста шестнадцати лет.

3.2.3. В случае положительного заключения о возможности выдачи разрешения на вступление в брак лицам, достигшим возраста шестнадцати лет, специалист Управления готовит проект решения о выдаче разрешения на вступление в брак лицам, достигшим возраста шестнадцати лет, в форме постановления администрации муниципального образования Кавказский район, визирует его и передает в личное дело с проектом соответствующего решения начальнику Управления для согласования.

3.2.4. Специалист Управления передает проект постановления и личное дело заявителя, на согласование должностным лицам администрации муниципального образования Кавказский район в соответствии с Инструкцией по делопроизводству в администрации муниципального образования Кавказский район.

3.3. Уведомление заявителя о принятом решении

3.3.1. Специалист Управления или МКУ «МФЦ МО Кавказский район» в течение 3 дней с момента подписания постановления администрации муниципального образования Кавказский район о разрешения на вступление в брак лицам, достигшим возраста шестнадцати лет, вручает заявителю копию постановления администрации муниципального образования Кавказский район

3.3.2. В случае принятия решения об отказе в выдачи разрешения на вступление в брак лицам, достигшим возраста шестнадцати лет, специалист Управления или МКУ «МФЦ МО Кавказский район» в трехдневный  срок направляет (вручает) заявителю копию постановления администрации муниципального образования Кавказский район об отказе в выдаче разрешения на вступление в брак лицам, достигшим возраста шестнадцати лет, разъясняет ему порядок его обжалования и возвращает предоставленные заявителем документы. Копии указанных документов хранятся в Управлении.

IV. Порядок и формы контроля за предоставлением Муниципальной услуги

4.1. Текущий контроль соблюдения последовательности действий, определенных административными процедурами по исполнению Муниципальной услуги в Управлении, осуществляется начальником Управления по вопросам семьи и детства.

Текущий контроль соблюдения последовательности действий, определенных административными процедурами по исполнению Муниципальной услуги в МКУ «МФЦ МО Кавказский район», осуществляется директором МКУ «МФЦ МО Кавказский район»

4.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения начальником Управления или уполномоченными лицами проверок соблюдения положений настоящего Административного регламента, иных правовых актов Российской Федерации и Краснодарского края при предоставлении специалистами муниципальной услуги, выявления и устранения нарушений прав заявителей, рассмотрения, подготовки ответов на их обращения.

4.3. Департамент семейной политики Краснодарского края проводит проверки полноты и качества предоставления Муниципальной услуги специалистами управления по вопросам семьи и детства.

4.4. Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании годовых или полугодовых планов работы) и внеплановыми. 

4.5. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя.

4.6. Результаты проверки оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

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

4.8. Специалисты Управления и МКУ «МФЦ МО Кавказский район» несут персональную ответственность за соблюдение сроков и последовательности совершения административных действий. Персональная ответственность специалистов закрепляется в их должностных инструкциях.

V. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления Муниципальной услуги
5.1.  Предмет досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего

Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях: 
5.1.1. нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги; 
5.1.2. нарушение срока предоставления муниципальной услуги; 
5.1.3. требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги; 
5.1.4. отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя; 
5.1.5. отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами; 
5.1.6. затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами; 
5.1.7. отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.2. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы
5.2.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу. 
           5.2.2. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя. 
           5.2.3. Порядок подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) федеральных органов исполнительной власти и их должностных лиц, федеральных государственных служащих, должностных лиц государственных внебюджетных фондов Российской Федерации устанавливается Правительством Российской Федерации. 
          5.2. 4. Особенности подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов государственной власти субъектов Российской Федерации и их должностных лиц, государственных гражданских служащих органов государственной власти субъектов Российской Федерации, а также органов местного самоуправления и их должностных лиц, муниципальных служащих устанавливаются соответственно нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами. 
5.3. Жалоба должна содержать:

 5.3.1.  наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются; 
5.3.2. фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю; 
5.3.3. сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего; 
5.3.4. доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии. 
5.4. 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 отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

5.5. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений: 
5.5.1. 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 нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах; 
5.5.2. отказывает в удовлетворении жалобы. 
5.6. 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. 
5.7. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с частью 1 настоящей статьи, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры. 
Заместитель главы муниципального 
образования Кавказский район



                      С.В.Филатова

ПРИЛОЖЕНИЕ № 1
к Административному регламенту

БЛОК-СХЕМА

«Выдача разрешения на вступление в брак лицам, достигшим возраста шестнадцати лет»






Нет                                                                                                                              Да









Заместитель главы муниципального 
образования Кавказский район



                      С.В.Филатова

ПРИЛОЖЕНИЕ № 2
к Административному регламенту

Главе муниципального образования

Кавказский район

В.Н.Очкаласову

______________________________________,                                         (Ф.И.О.заявителя)

проживающего(ей) по адресу:_____________
______________________________________________________________________________
Телефон:______________________________________________________________________ 
Заявление

Прошу разрешить регистрацию брака моей несовершеннолетней  дочери

_______________________________________________,____________ года

                                                          (Ф.И.О. несовершеннолетней)

рождения с _____________________________________________, ____________ 

(Ф.И.О. жениха)

года рождения, в связи с тем, что они фактически находятся в брачных отношениях_______________________________________________________

                                   (ожидают рождение ребенка, родился ребенок)

Паспорт серии__________№ ___________________________

Кем выдан _______________________________________________________

Дата выдачи _________________________________        

С обработкой своих персональных данных соглас_____.

«____»_____________20 __г.

_________________(__________________)

Заявление написано в присутствии специалиста отдела по защите прав и интересов несовершеннолетних управления по вопросам семьи и детства __________________________________________________ .

Входящий № _______ от _______________20___ год.
Заместитель главы муниципального 
образования Кавказский район



                      С.В.Филатова

ПРИЛОЖЕНИЕ № 3
к Административному регламенту

Главе муниципального образования

Кавказский район

В.Н.Очкаласову

______________________________________,                                         (Ф.И.О. несовершеннолетней)

проживающего(ей) по адресу:_____________

______________________________________________________________________________

Телефон:______________________________________________________________________ 

Заявление 

Прошу Вас разрешить регистрацию брака мне несовершеннолетней с __________________________________________________, ________________

(Ф.И.О. жениха)

года рождения, в связи с тем, что они фактически находятся в брачных отношениях_______________________________________________________

                                   (ожидают рождение ребенка, родился ребенок)

Паспорт серии__________№ ___________________________

Кем выдан _______________________________________________________

Дата выдачи _________________________________        

С обработкой своих персональных данных соглас_____.

«____»_____________20 __г.

_________________(__________________)

Заявление написано в присутствии специалиста отдела по защите прав и интересов несовершеннолетних управления по вопросам семьи и детства __________________________________________________ .

Входящий № _______ от _______________20___ год.
Заместитель главы муниципального 
образования Кавказский район



                      С.В.Филатова

ПРИЛОЖЕНИЕ № 4
к Административному регламенту

Главе муниципального образования

Кавказский район

В.Н.Очкаласову

______________________________________,                                         (Ф.И.О. жениха)

проживающего(ей) по адресу:_____________

______________________________________________________________________________

Телефон:______________________________________________________________________ 
Заявление

Прошу разрешить регистрацию брака моей несовершеннолетней  невесте                                                                                       ___________________________________________________, ________________ 

(Ф.И.О. невесты)

года рождения со мной, в связи с тем, что мы фактически находимся в брачных отношениях и ________________________________________________________

(ожидаем рождение ребенка, родился ребенок)

Паспорт серии__________№ ___________________________

Кем выдан _______________________________________________________

Дата выдачи _________________________________        

С обработкой своих персональных данных соглас_____.

«____»_____________20 __г.

_________________(__________________)

Заявление написано в присутствии специалиста отдела по защите прав и интересов несовершеннолетних управления по вопросам семьи и детства __________________________________________________ .

Входящий № _______ от _______________20___ год.

Заместитель главы муниципального 
образования Кавказский район



                      С.В.Филатова

ПРИЛОЖЕНИЕ № 2
УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации

муниципального образования

Кавказский район

от 29.08.2014 № 1420
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги «Выдача согласия на заключение трудового договора с лицом, получающим общее образование и достигшим возраста четырнадцати лет»
I. Общие положения


Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Выдача согласия на заключение трудового договора с лицом, получающим общее образование и достигшим возраста четырнадцати лет» (далее – Административный регламент), разработан в целях повышения качества предоставления муниципальной услуги, повышения эффективности деятельности органов местного самоуправления, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при исполнении муниципальной услуги, и определяет сроки и последовательность действий управления по вопросам семьи и детства администрации муниципального образования Кавказский район при предоставлении муниципальной услуги.

2. Наименование органа, предоставляющего Муниципальную услугу

1) Муниципальная услуга «Выдача согласия на заключение трудового договора с лицом, получающим общее образование и достигшим возраста четырнадцати лет» (далее - Муниципальная услуга) предоставляется непосредственно Управлением по вопросам семьи и детства администрации муниципального образования Кавказский район  (далее – Управление). 

2) В предоставлении Муниципальной услуги принимает участие МКУ «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг » муниципального образования Кавказский район (далее – МКУ «МФЦ МО Кавказский район»), который осуществляет прием необходимых для предоставления Муниципальной услуги, установленных настоящим Административным регламентом, выдачу документов по результатам оказания Муниципальной услуги или отказа в предоставлении Муниципальной услуги.

3. Сведения о конечном результате предоставления Муниципальной услуги

Конечным результатом предоставления Муниципальной услуги является:

· выдача письма начальника Управления о согласии на заключение трудового договора с лицом, получающим общее образование и достигшим возраста четырнадцати лет;

· уведомление об отказе в получении разрешения на заключение трудового договора с лицом, получающим общее образование и достигшим возраста четырнадцати лет;

4. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление Муниципальной услуги

Предоставление Муниципальной услуги осуществляется в соответствии с: 

· Конституцией Российской Федерации, принятой на всенародном голосовании 12 декабря 1993 года (Собрание законодательства Российской Федерации, 2009);

· Гражданским кодексом РФ, часть первая от 30 ноября 1994 года                    № 51 - ФЗ (Собрание законодательства Российской Федерации, 1994);

· Семейным кодексом РФ от 29 декабря 1995 года №223 - ФЗ (Собрание законодательства Российской Федерации, 1995);

· Федеральный закон от 27 июля 2010 года N 210-ФЗ (ред. от 03.12.2011) "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";

· Трудовым кодексом РФ от 30 декабря 2001 года № 197 – ФЗ (Собрание законодательства Российской Федерации, 2002);

· Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2006);

· Постановлением Правительства РФ от 16 мая 2011 года № 373                            «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения  государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг»;

· Законом Краснодарского края от 29 декабря 2007 года №1372-КЗ                        «О наделении органов местного самоуправления в Краснодарском крае государственными полномочиями Краснодарского края по организации и осуществлению деятельности по опеке и попечительству в отношении несовершеннолетних» (Кубанские новости, 2008, № 7; 2008,№ 176; 2010, №57);

· настоящим Административным регламентом.

5. Сведения о стоимости предоставления Муниципальной услуги

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

6. Описание заявителей, имеющих право на получение Муниципальной услуги
Заявителями в соответствии с настоящим Административным регламентом являются законные представители несовершеннолетних, несовершеннолетние в возрасте от 14 до 16 лет, постоянно зарегистрированные и проживающие на территории муниципального образования Кавказский район, желающие трудоустроиться.

II. Стандарт предоставления Муниципальной услуги
2.1.  Порядок информирования о порядке предоставления Муниципальной услуги
2.1.1. Информация о порядке предоставления Муниципальной услуги выдается:

· непосредственно в Управлении  по адресу: город Кропоткин, ул.Красная, 37, кабинет 53 и в МКУ «МФЦ МО Кавказский район» по адресу: город Кропоткин, переулок Коммунальный, 8/1;            
· с использованием средств телефонной связи, электронного информирования, телефон: 8(86138) 6-56-89, 7-67-99, 6-13-56, 6-83-11;

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

Муниципальная услуга может быть оказана в электронной форме через единый портал государственных и муниципальных услуг.

2.1.2. Сведения о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок), Интернет-адресах, адресах электронной почты Управления и МКУ «МФЦ МО Кавказский район» размещаются:

· на Интернет-сайте администрации муниципального образования                    www.kavraion.ru;  

· на информационных стендах Управления и МКУ «МФЦ МО Кавказский район»;

- на Интернет-сайте МКУ «МФЦ МО Кавказский район»: www.kavkazskaya.e-mfc.ru, на информационных стендах и в информационных терминалах (киосках), расположенных в МКУ «МФЦ МО Кавказский район»;  

2.1.3. Информация о процедуре предоставления  Муниципальной услуги сообщается по номерам телефонов для справок (консультаций), а также размещается в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), 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 Кавказский район, размещается следующая информация:

· извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по оказанию Муниципальной услуги;

· текст Административного регламента с приложениями (полная версия на Интернет-сайте и извлечения на информационных стендах);

· 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;

2.1.5. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты Управления и МКУ «МФЦ МО Кавказский район» подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании организации, в которую позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

2.1.6. 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. 

2.1.7. Заявители, представившие документы в обязательном порядке информируются специалистами:

· об отказе в предоставлении Муниципальной услуги;

· о сроке завершения оформления документов и возможности их получения.

2.2. Требования к оборудованию мест оказания Муниципальной услуги

1) Информация о режиме работы Управления размещается при входе в здание, где располагается Управление,  на видном месте.
2) Кабинеты для приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием:
номера  кабинета;

фамилии, имени, отчества и должности специалиста.
3) 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 (выделяется бумага, расходные материалы, канцелярские товары в количестве, достаточном для предоставления Муниципальной услуги).
4) 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 (банкетами). 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.
5) Информация о режиме работы МКУ «МФЦ МО Кавказский район» размещается при входе в здание, где располагается МКУ «МФЦ МО Кавказский район» на видном месте.

В МКУ «МФЦ МО Кавказский район» помещения для  работы с заявителем оборудуются электронной системой управления очередью, которая представляет собой комплекс программно-аппаратных средств позволяющих оптимизировать управление очередями заявителей. Система управления очередью включает в себя систему регистрации, голосового и визуального информирования, пульты операторов.

Электронная система управления очередью предусматривает возможность предварительной записи заявителей.

Время ожидания в очереди при подаче и получении документов заявителями не должно превышать 15 минут.

Окна приема граждан в помещениях МКУ «МФЦ МО Кавказский район» оборудуются информационными табличками (вывесками) с указанием:

· номера окна;

· технического перерыва.

6) Места организации приема и выдачи документов в МКУ «МФЦ МО Кавказский район» оборудуются системами кондиционирования (охлаждения и нагревания) и вентилирования воздуха, средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации. На видном месте размещаются схемы размещения средств тушения и путей эвакуации людей. Предусматривается оборудование доступного места общественного пользования (туалета).
7) Для ожидания заявителями приема, заполнения необходимых для получения муниципальной услуги документов в помещениях МКУ «МФЦ МО Кавказский район» отводятся места, оборудованные стульями, столами (стойками) для возможности оформления документов, обеспечиваются ручками, бланками документов. Количество мест  ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможности их  размещения в помещении.

2.3. Условия и сроки приема и консультирования заявителей

1) Прием и консультирование граждан в Управлении по вопросам связанным с предоставлением Муниципальной услуги,  осуществляется в соответствии со следующим графиком:

	Вторник
	  9.30 – 17.30 (перерыв 13.00-13.48)

	Четверг
	   9.30 – 17.30 (перерыв 13.00-13.48)


суббота, воскресенье — выходные дни.

2) Прием и консультирование граждан в МКУ «МФЦ МО Кавказский район» по вопросам связанным с предоставлением Муниципальной услуги,  осуществляется в соответствии со следующим графиком:

	понедельник
	  8.00 - 20.00 (без перерыва)

	вторник
	  8.00 - 20.00 (без перерыва)

	среда
	  8.00 - 20.00 (без перерыва)

	четверг
	  8.00 - 20.00 (без перерыва)

	пятница
	  8.00 - 19.00 (без перерыва)

	суббота
	  8.00 - 13.00 (без перерыва)


воскресенье — выходной день

2.3.1. Консультации (справки) по вопросам предоставления Муниципальной услуги предоставляются специалистами Управления или МКУ «МФЦ МО Кавказский район», предоставляющими Муниципальную услугу, в том числе специалистами, специально выделенными для предоставления консультации.

2.3.2. 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, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.

2.3.3. Консультации предоставляются при личном обращении, посредством Интернет, телефона или электронной почты. Индивидуальное устное информирование заинтересованных лиц специалист Управления или МКУ «МФЦ МО Кавказский район» осуществляет не более 15 минут.
2.4. Перечень документов, необходимых для получения Муниципальной услуги:
Для предоставления муниципальной услуги в Управлении или МКУ «МФЦ МО Кавказский район» заявителем представляются следующие документы,  необходимые для  предоставления Муниципальной услуги:

1) заявление несовершеннолетнего в возрасте от 14 до 16 лет о выдаче разрешения на заключение трудового договора в свободное от учебы время трудоустройство (пишется в управлении) (приложение № 2);

2) заявление законного представителя (родителя, попечителя) несовершеннолетнего в возрасте от 14 до 16 лет на имя начальника Управления о согласии на заключение трудового договора несовершеннолетним в свободное от учебы время (приложение № 3);

3) направление с ГКУ КК «ЦЗН Кавказского района» о выдачи разрешения на заключение трудового договора;

4) согласие образовательного учреждения на трудоустройство несовершеннолетнего в свободное от учебы время (с 1 июня по 31 августа согласие не требуется);

5) копия справки об отсутствии у несовершеннолетнего заболевания, препятствующего поступлению на работу (справка формы 086-у), которая должна быть заверена муниципальным учреждением здравоохранения;

6) копия паспорта несовершеннолетнего;

7) копия паспорта одного из родителей (законного представителя);

8) копия полиса обязательного медицинского страхования;

          Копии документов, указанных в настоящем пункте, представляются вместе с оригиналами. Оригиналы документов после сверки возвращаются заявителю. Если копии документов представляются без предъявления подлинников, то они должны быть нотариально заверены.

При изменении законодательства Российской Федерации перечень документов может быть изменен.

Документы могут быть предоставлены на бумажном носителе или в форме электронного документа.
2.5. Общий срок  предоставления Муниципальной услуги

Срок предоставления Муниципальной услуги не должен превышать пяти рабочих  дней с момента обращения заявителя и предоставления необходимых документов. Днем обращения за услугой считается дата принятия специалистом Управления или МКУ «МФЦ МО Кавказский район» документов, указанных в п. 2.4. настоящего Регламента.
2.6. Перечень оснований для отказа в приеме документов, приостановления предоставления Муниципальной услуги, отказа в предоставлении Муниципальной услуги.

2.6.1. В приеме заявления о предоставлении Муниципальной услуги заявителю может быть отказано в случаях:

4) отсутствие одного или нескольких документов, необходимых для получения Муниципальной услуги;

5) обращение заявителя об оказании Муниципальной услуги, оказание которой не осуществляется в Управлении;

6) предоставление заявителем документов, оформленных не в соответствии с установленным порядком (наличие исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание, отсутствие обратного адреса, отсутствие подписи, печати).

2.6.2. Основаниями для приостановления предоставления Муниципальной услуги являются:

· несвоевременное согласование необходимых документов заявителями (в случае необходимости);

· обращение (в письменном виде) заявителя/заявителей (при множественности лиц со стороны заявителя) с просьбой о приостановлении в предоставлении Муниципальной услуги.

В случае принятия решения о приостановлении работ по предоставлению Муниципальной услуги специалист Управления в течение двух дней с момента принятия решения направляет соответствующее заключение заявителю и в МКУ «МФЦ МО Кавказский район».

Оказание Муниципальной услуги может быть приостановлено на срок, не превышающий тридцати дней. Исчисление общего срока предоставления Муниципальной услуги возобновляется после устранения оснований для приостановления. Срок предоставления муниципальной услуги возобновляется с момента подачи недостающих документов в Управление или МКУ «МФЦ МО Кавказский район».

2.6.3. Основания для отказа в предоставлении Муниципальной услуги: 

        - с заявлением о выдаче разрешения (согласия) на заключение трудового договора с лицом, получающим общее образование и достигшим возраста четырнадцати лет, обратился заявитель, не определенный в пункте 1.6. настоящего Административного регламента;

· документы, представленные заявителем, по форме или содержанию не соответствуют требованиям, определенным настоящим Административным регламентом;

· регистрация по месту жительства заявителя за пределами Кавказского района;

· обращение (в письменном виде) заявителя, с просьбой о прекращении подготовки запрашиваемого им документа;

В случае принятия решения об отказе в оказании Муниципальной услуги специалист Управления в течение трех дней с момента принятия решения направляет соответствующее заключение заявителю и в МКУ «МФЦ МО Кавказский район». В направленном уведомлении дается разъяснение о том, что полученный отказ не является препятствием для повторного обращения.
III. Административные процедуры

3.1. Последовательность административных действий (процедур)
Предоставление Муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры: 

а) административные процедуры в МКУ «МФЦ МО Кавказский район»:

· прием документов для предоставления Муниципальной услуги (отказ в приеме документов), регистрация документов, выдача заявителю расписки в получении документов с указанием их наименования, количества, порядкового номера, даты получения документов, Ф.И.О., должности и подписи специалиста МКУ «МФЦ МО Кавказский район»;

· выдача документов, в том числе своевременно не полученных заявителем;

б) административные процедуры в Управлении:

· прием и регистрация заявления о предоставлении Муниципальной услуги;

· прием и проверка документов для предоставления Муниципальной услуги;

· установление оснований для отказа в предоставлении Муниципальной услуги;

· отказ в предоставлении Муниципальной услуги и подготовка письма начальника Управления об отказе в получении разрешения на заключение трудового договора с лицом, получающим общее образование и достигшим возраста четырнадцати лет;

· подготовка проекта письма начальника Управления о разрешении на заключение трудового договора с лицом, получающим общее образование и достигшим возраста четырнадцати лет;

            - выдача письма начальника Управления о разрешении на заключение трудового договора с лицом, получающим общее образование и достигшим возраста четырнадцати лет;
            - прекращение предоставления Муниципальной услуги на основании письменного заявления;

· исправление технических ошибок, допущенных специалистами Управления при организации предоставления муниципальной услуги.

Блок-схема предоставления Муниципальной услуги приведена в приложении № 1.

Порядок приема документов в Управлении или МКУ «МФЦ МО Кавказский район»:

Основанием для начала предоставления Муниципальной услуги является обращение заявителя с комплектом документов, необходимых для получения Муниципальной услуги, в том числе в электронной форме используя единый портал государственных и муниципальных услуг.

3.1.1. Специалист Управления или МКУ «МФЦ МО Кавказский район», осуществляющий прием документов:


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

2) проверяет наличие всех необходимых документов, исходя из соответствующего перечня документов, необходимых для оказания Муниципальной услуги;

3) проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям, удостоверяясь, что:

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

· тексты документов написаны разборчиво;

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

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

· документы не исполнены карандашом;

· документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;

4) сличает представленные экземпляры оригиналов и копий документов друг с другом. Если представленные копии документов нотариально не заверены, данный специалист Управления или МКУ «МФЦ МО Кавказский район», сличив копии документов с их подлинными экземплярами, заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов и ставит штамп "копия верна";
5) при установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям настоящего Административного регламента, специалист Управления или МКУ «МФЦ МО Кавказский район», ответственный за прием документов, уведомляет заявителя о наличии препятствий для оказания Муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению;
6) специалист МКУ «МФЦ МО Кавказский район» оформляет с использованием системы электронной очереди расписку о приеме документов по установленной форме в 2-х экземплярах, в которой в том числе указываются:

· дата представления документов;

· перечень документов с указанием их наименования, реквизитов;

· количество экземпляров каждого из представленных документов (подлинных экземпляров и их копий);

· максимальный срок оказания Муниципальной услуги в случае, если не будет выявлено оснований для приостановления оказания Муниципальной услуги;

· фамилия и инициалы специалиста МКУ «МФЦ МО Кавказский район», принявшего документы, а также его подпись;

· иные данные;

· передает заявителю первый экземпляр расписки, второй - помещает в комплектуемое дело.

Общий максимальный срок приема документов от заявителей (их представителей) не может превышать 15 минут.

3.1.2. Заявитель, представивший документы для получения муниципальной услуги, в обязательном порядке информируется специалистами Управления или МКУ «МФЦ МО Кавказский район»:

· о сроке завершения оформления документов и порядке их получения;

· о возможности приостановления оказания Муниципальной услуги;

· о возможности отказа в предоставлении Муниципальной услуги.

3.1.3. Специалист Управления, получивший из МКУ «МФЦ МО Кавказский район» документы, необходимые для предоставления Муниципальной услуги, проводит экспертизу документов на предмет соответствия требованиям действующего законодательства, устанавливает отсутствие (наличие) оснований для отказа в предоставлении Муниципальной услуги, приостановления предоставления муниципальной услуги.

3.2. Принятие решения о выдаче разрешения на заключение трудового договора с лицом, получающим общее образование и достигшим возраста четырнадцати лет:

            В случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении Муниципальной услуги, приостановления Муниципальной услуги специалист Управления подготавливает проект письма начальника Управления о разрешении на заключение трудового договора с лицом, получающим общее образование и достигшим возраста четырнадцати лет, визирует его и передает в личное дело с проектом соответствующего решения начальнику Управления для согласования.
3.3. Уведомление заявителя о принятом решении

3.3.1. Специалист Управления или МКУ «МФЦ МО Кавказский район» не позднее следующего рабочего дня с момента подписания и регистрации письма начальника Управления о разрешении на заключение трудового договора с лицом, получающим общее образование и достигшим возраста четырнадцати лет, вручает заявителю копию письма начальника Управления;
3.3.2. В случае принятия решения об отказе в выдаче разрешения на заключение трудового договора с лицом, получающим общее образование и достигшим возраста четырнадцати лет, специалист Управления или МКУ «МФЦ МО Кавказский район» в трехдневный  срок направляет (вручает) уведомление об отказе в получении разрешения заявителю, разъясняет ему порядок их обжалования и возвращает предоставленные заявителем документы. 

IV. Порядок и формы контроля за предоставлением Муниципальной услуги

4.1. Текущий контроль соблюдения последовательности действий, определенных административными процедурами по исполнению Муниципальной услуги в Управлении, осуществляется начальником Управления по вопросам семьи и детства.

Текущий контроль соблюдения последовательности действий, определенных административными процедурами по исполнению Муниципальной услуги в МКУ «МФЦ МО Кавказский район», осуществляется директором МКУ «МФЦ МО Кавказский район».

4.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения начальником Управления или уполномоченными лицами проверок соблюдения положений настоящего Административного регламента, иных правовых актов Российской Федерации и Краснодарского края при предоставлении специалистами муниципальной услуги, выявления и устранения нарушений прав заявителей, рассмотрения, подготовки ответов на их обращения.

4.3. Департамент семейной политики Краснодарского края проводит проверки полноты и качества предоставления Муниципальной услуги специалистами управления по вопросам семьи и детства.

4.4. Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании годовых или полугодовых планов работы) и внеплановыми. 

4.5. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя.

4.6. Результаты проверки оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

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

4.8. Специалисты Управления и МКУ «МФЦ МО Кавказский район» несут персональную ответственность за соблюдение сроков и последовательности совершения административных действий. Персональная ответственность специалистов закрепляется в их должностных инструкциях.

V. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления Муниципальной услуги
5.1.  Предмет досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего

Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях: 
5.1.1. нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги; 
5.1.2. нарушение срока предоставления муниципальной услуги; 
5.1.3. требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги; 
5.1.4. отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя; 
5.1.5. отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами; 
5.1.6. затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами; 
5.1.7. отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.2. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы

5.2.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу. 
5.2.2. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя. 
5.2.3. Порядок подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) федеральных органов исполнительной власти и их должностных лиц, федеральных государственных служащих, должностных лиц государственных внебюджетных фондов Российской Федерации устанавливается Правительством Российской Федерации. 
5.2.4. Особенности подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов государственной власти субъектов Российской Федерации и их должностных лиц, государственных гражданских служащих органов государственной власти субъектов Российской Федерации, а также органов местного самоуправления и их должностных лиц, муниципальных служащих устанавливаются соответственно нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами. 
5.3. Жалоба должна содержать: 
5.3.1.  наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются; 
5.3.2. фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю; 
5.3.3. сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего; 
5.3.4. доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии. 
5.4. 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 отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

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

5.5.1. 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 нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах; 

5.5.2. отказывает в удовлетворении жалобы. 

5.6. 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. 

5.7. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с частью 1 настоящей статьи, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры. 
Заместитель главы муниципального 
образования Кавказский район



                      С.В.Филатова

ПРИЛОЖЕНИЕ № 1
к Административному регламенту

БЛОК-СХЕМА

«Выдача согласия на заключение трудового договора с лицом, получающим общее образование и достигшим возраста четырнадцати лет»





Нет                                                                                                                              Да









Заместитель главы муниципального 
образования Кавказский район



                      С.В.Филатова

ПРИЛОЖЕНИЕ № 2
к Административному регламенту
Начальнику управления по вопросам семьи и детства администрации муниципального образования Кавказский район

____________________________________,                                              (Ф.И.О. несовершеннолетнего)

проживающего(ей) по адресу:__________

__________________________________________________________________________

Телефон:_____________________________
Заявление

Прошу разрешить мне,  _________________________________________





(Ф.И.О. несовершеннолетнего)

____________________, ________________________________ года рождения, трудоустройство в ___________________________________________________

___________________________________________________________________

 

(наименование организации) 

на должность _______________________________________________________



(наименование должности)

на период с _____________________ по _________________________________.

Паспорт серия ______________№_____________________________

Кем выдан  ________________________________________________

Дата выдачи паспорта ___________________________________

С обработкой своих персональных данных соглас _____ .

«____»_____________20 __г.

_________________(__________________)

Заявление написано в присутствии  специалиста отдела по защите прав и законных интересов несовершеннолетних  управления по вопросам семьи и детства  ________________________________________



                     

Входящий № _______ от_______________20__ года
Заместитель главы муниципального 
образования Кавказский район



                      С.В.Филатова

ПРИЛОЖЕНИЕ № 3
к Административному регламенту
Начальнику управления по вопросам семьи и детства администрации муниципального образования Кавказский район

____________________________________,                                              (Ф.И.О. заявителя)

проживающего(ей) по адресу:___________
__________________________________________________________________________

Телефон:_____________________________ 

Заявление 

Я, __________________________________________________________,

(Ф.И.О. законного представителя несовершеннолетнего)

даю согласие на трудоустройство моего (ей) несовершеннолетнего (ей) сына (дочери, подопечного) ______________________________________________,

                                    (Ф.И.О. несовершеннолетнего, достигшего 14 лет)

___________________ года рождения, в _____________________________
__________________________________________________________________

(наименование организации)

на должность _____________________________________________________

                                            (наименование должности)

с ______________________ по _________________________.

Паспорт  серии _________________№_____________________

Кем выдан__________  ________________________________________________

Дата выдачи паспорта ___________________________________

С обработкой своих персональных данных соглас _____ .

 «____»_____________20 __г.     _________________(__________________)

Заявление написано в присутствии  специалиста отдела по защите прав и законных интересов несовершеннолетних  управления по вопросам семьи и детства _______________________________________.

Входящий № _______ от_______________20 __ года
Заместитель главы муниципального 
образования Кавказский район



                      С.В.Филатова
ПРИЛОЖЕНИЕ № 3
УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации

муниципального образования

Кавказский район

от 29.08.2014 № 1420
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешения на изменение имени и (или) фамилии ребенка»
I. Общие положения


Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешения на изменение имени и (или) фамилии ребенка» (далее – Административный регламент), разработан в целях повышения качества предоставления муниципальной услуги, повышения эффективности деятельности органов местного самоуправления, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при исполнении муниципальной услуги, и определяет сроки и последовательность действий управления по вопросам семьи и детства администрации муниципального образования Кавказский район при предоставлении муниципальной услуги.

2. Наименование органа, предоставляющего Муниципальную услугу

1) Муниципальная услуга «Выдача разрешения на изменение имени и (или) фамилии ребенка» (далее - Муниципальная услуга) предоставляется непосредственно Управлением по вопросам семьи и детства администрации муниципального образования Кавказский район  (далее – Управление). 
2) В предоставлении Муниципальной услуги принимает участие «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» муниципального образования Кавказский район (далее – МКУ «МФЦ МО Кавказский район»), который осуществляет прием и выдачу документов, регистрацию сопровождение и контроль за сроками предоставления муниципальной услуги.

3. Сведения о конечном результате предоставления Муниципальной услуги

Конечным результатом предоставления Муниципальной услуги является:

· выдача постановления администрации муниципального образования Кавказский район об изменении имени и (или) фамилии ребенка в случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации;

· выдача постановления администрации муниципального образования Кавказский район об отказе в выдаче разрешения на изменение имени и (или) фамилии ребенка в случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации;

4. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление Муниципальной услуги

Предоставление Муниципальной услуги осуществляется в соответствии с: 

· Конституцией Российской Федерации, принятой на всенародном голосовании 12 декабря 1993 года (Собрание законодательства Российской Федерации, 2009);

· Семейным кодексом РФ от 29 декабря 1995 года №223 - ФЗ (Собрание законодательства Российской Федерации, 1995);

-  Федеральный закон от 27 июля 2010 года N 210-ФЗ (ред. от 03.12.2011) "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";

· Гражданским кодексом РФ, часть первая от 30 ноября 1994 года                    № 51 - ФЗ (Собрание законодательства Российской Федерации, 1994);

· Федеральным законом от 15 ноября 1997 года № 143-ФЗ «Об актах гражданского состояния» (Собрание законодательства Российской Федерации, 1997);

· Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2006);

· Постановлением Правительства РФ от 16 мая 2011 года № 373                            «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения  государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг»;

· Законом Краснодарского края от 29 декабря 2007 года №1372-КЗ                        «О наделении органов местного самоуправления в Краснодарском крае государственными полномочиями Краснодарского края по организации и осуществлению деятельности по опеке и попечительству в отношении несовершеннолетних» (Кубанские новости, 2008, № 7; 2008,№ 176; 2010, №57);

· настоящим Административным регламентом.

5. Сведения о стоимости предоставления Муниципальной услуги

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

6. Описание заявителей, имеющих право на получение Муниципальной услуги

Заявителями в соответствии с настоящим Административным регламентом являются родители, желающие изменить имя и (или) фамилию ребенку, не достигшему возраста 14 лет, постоянно зарегистрированному и проживающему на территории муниципального образования Кавказский район.

II. Стандарт предоставления Муниципальной услуги

2.1.  Порядок информирования о порядке предоставления Муниципальной услуги
2.1.1. Информация о порядке предоставления Муниципальной услуги выдается:

· непосредственно в Управлении  по адресу: город Кропоткин, ул.Красная, 37, каб.53   и в МКУ «МФЦ МО Кавказский район» по адресу: город Кропоткин, переулок Коммунальный, 8/1;            
· с использованием средств телефонной связи, электронного информирования, телефон: 8(86138) 6-56-89, 7-67-99, 6-13-56, 6-83-11;

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

Муниципальная услуга может быть оказана в электронной форме через единый портал государственных и муниципальных услуг.

2.1.2. Сведения о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок), Интернет-адресах, адресах электронной почты Управления и МКУ «МФЦ МО Кавказский район» размещаются:

· на Интернет-сайте администрации муниципального образования                    www.kavraion.ru;  

· на информационных стендах Управления и МКУ «МФЦ МО Кавказский район»

· на Интернет-сайте МКУ «МФЦ МО Кавказский район»: www.kavkazskaya.e-mfc.ru, на информационных стендах и в информационных терминалах (киосках), расположенных в МКУ «МФЦ МО Кавказский район»;  

2.1.3. Информация о процедуре предоставления  Муниципальной услуги сообщается по номерам телефонов для справок (консультаций), а также размещается в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), 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 Кавказский район, размещается следующая информация:

· извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по оказанию Муниципальной услуги;

· текст Административного регламента с приложениями (полная версия на Интернет-сайте и извлечения на информационных стендах);

· 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;

2.1.5. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты Управления и МКУ «МФЦ МО Кавказский район» подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании организации, в которую позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

2.1.6. 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. 

2.1.7. Заявители, представившие документы в обязательном порядке информируются специалистами:

· об отказе в предоставлении Муниципальной услуги;

· о сроке завершения оформления документов и возможности их получения.

2.2. Требования к оборудованию мест оказания Муниципальной услуги

8) Информация о режиме работы Управления размещается при входе в здание, где располагается Управление,  на видном месте.

9) Кабинеты для приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием:

· номера  кабинета;

· фамилии, имени, отчества и должности специалиста.

10) 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 (выделяется бумага, расходные материалы, канцелярские товары в количестве, достаточном для предоставления Муниципальной услуги).

11) 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 (банкетами). 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.

12) Информация о режиме работы МКУ «МФЦ МО Кавказский район» размещается при входе в здание, где располагается МКУ «МФЦ МО Кавказский район» на видном месте.

В МКУ «МФЦ МО Кавказский район» помещения для  работы с заявителем оборудуются электронной системой управления очередью, которая представляет собой комплекс программно-аппаратных средств позволяющих оптимизировать управление очередями заявителей. Система управления очередью включает в себя систему регистрации, голосового и визуального информирования, пульты операторов.

Электронная система управления очередью предусматривает возможность предварительной записи заявителей.

Время ожидания в очереди при подаче и получении документов заявителями не должно превышать 15 минут.

Окна приема граждан в помещениях МКУ «МФЦ МО Кавказский район» оборудуются информационными табличками (вывесками) с указанием:

· номера окна;

· технического перерыва.

13) Места организации приема и выдачи документов в МКУ «МФЦ МО Кавказский район» оборудуются системами кондиционирования (охлаждения и нагревания) и вентилирования воздуха, средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации. На видном месте размещаются схемы размещения средств тушения и путей эвакуации людей. Предусматривается оборудование доступного места общественного пользования (туалета).

14) Для ожидания заявителями приема, заполнения необходимых для получения муниципальной услуги документов в помещениях МКУ «МФЦ МО Кавказский район» отводятся места, оборудованные стульями, столами (стойками) для возможности оформления документов, обеспечиваются ручками, бланками документов. Количество мест  ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможности их  размещения в помещении. 

2.3. Условия и сроки приема и консультирования заявителей

1) Прием и консультирование граждан в Управлении по вопросам связанным с предоставлением Муниципальной услуги,  осуществляется в соответствии со следующим графиком:

	Вторник
	  9.30 – 17.30 (перерыв 13.00-13.48)

	Четверг
	   9.30 – 17.30 (перерыв 13.00-13.48)


суббота, воскресенье — выходные дни.

2) Прием и консультирование граждан в МКУ «МФЦ МО Кавказский район» по вопросам связанным с предоставлением Муниципальной услуги,  осуществляется в соответствии со следующим графиком:

	понедельник
	  8.00 - 20.00 (без перерыва)

	вторник
	  8.00 - 20.00 (без перерыва)

	среда
	  8.00 - 20.00 (без перерыва)

	четверг
	  8.00 - 20.00 (без перерыва)

	пятница
	  8.00 - 19.00 (без перерыва)

	суббота
	  8.00 - 13.00 (без перерыва)


воскресенье — выходной день

2.3.1. Консультации (справки) по вопросам предоставления Муниципальной услуги предоставляются специалистами Управления или МКУ «МФЦ МО Кавказский район», предоставляющими Муниципальную услугу, в том числе специалистами, специально выделенными для предоставления консультации.

2.3.2. 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, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.

2.3.3. Консультации предоставляются при личном обращении, посредством Интернет, телефона или электронной почты. Индивидуальное устное информирование заинтересованных лиц специалист Управления или МКУ «МФЦ МО Кавказский район» осуществляет не более 15 минут.

2.4. Перечень документов необходимых для получения Муниципальной услуги:

Для предоставления муниципальной услуги в Управлении или МКУ «МФЦ МО Кавказский район» заявителем предоставляются следующие  документы, необходимые для предоставления Муниципальной услуги:

1) заявления родителей, желающих изменить фамилию, имя несовершеннолетним в случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации, (приложение № 2);
2) заявление несовершеннолетнего, выражающее согласие на изменение фамилии, имени от ребенка, достигшего возраста десяти лет (при нахождении ребенка за пределами Кавказского района – его согласие, удостоверенное нотариусом) (приложение № 3);
3) копии паспортов родителей;

4) справка о составе семьи;
5) копия свидетельства о рождении ребенка;
6) копия свидетельства о заключении и (или) расторжении брака;
7) копия свидетельства о перемене фамилии родителями или одним из них;
8) документ, подтверждающий постоянное проживание ребенка на территории Кавказского района (один из следующих документов: копия домовой книги; выписка из финансового лицевого счета с места жительства; копия документа, выданного органом регистрационного учета; копию паспорта заявителя с отметкой о регистрации по месту жительства (либо с отметкой о регистрации по месту пребывания при отсутствии регистрации по месту жительства на территории иных МО Краснодарского края и иных субъектов РФ) либо копию паспорта ребенка с отметкой о регистрации по месту жительства (либо с отметкой о регистрации по месту пребывания при отсутствии регистрации по месту жительства на территории иных МО Краснодарского края и иных субъектов РФ); справку с места жительства, выданную должностным лицом органа местного самоуправления; справку, выданную уполномоченным лицом товарищества собственников жилья либо управляющей организации; справку войсковой части; копию решения суда, вступившего в законную силу);
9) в случае если изменение фамилии, имени ребенка возможно без учета мнения второго родителя необходимо представить документы, подтверждающие такую возможность:

· справка о наличии статуса одинокой матери (форма 25 из архива ЗАГСа с места регистрации акта о рождении ребенка);

· копия свидетельства о смерти второго родителя;

· справка из ОВД о нахождении в розыске одного из родителей;
· решение суда о лишении (ограничении) родительских прав в отношении ребенка одного из родителей, о признании его недееспособным или безвестно отсутствующим.


Копии документов, указанных в настоящем пункте, представляются вместе с оригиналами. Оригиналы документов после сверки возвращаются заявителю. Если копии документов представляются без предъявления подлинников, то они должны быть нотариально заверены.

При изменении законодательства Российской Федерации перечень документов может быть изменен.

Документы могут быть предоставлены на бумажном носителе или в форме электронного документа.
2.5. Общий срок  предоставления Муниципальной услуги

Срок предоставления Муниципальной услуги не должен превышать                    30 календарных дней с момента обращения заявителя и предоставления необходимых документов. Днем обращения за услугой считается дата принятия специалистом Управления или МКУ «МФЦ МО Кавказский район» документов, указанных в п. 2.4. настоящего Регламента.

2.6. Перечень оснований для отказа в приеме документов, приостановления предоставления муниципальной услуги, отказа в предоставлении муниципальной услуги.

2.6.1. В приеме заявления о предоставлении муниципальной услуги заявителю может быть отказано в случаях:

7) отсутствие одного или нескольких документов, необходимых для получения Муниципальной услуги;

8) обращение заявителя об оказании Муниципальной услуги, оказание которой не осуществляется в Управлении;

9) предоставление заявителем документов, оформленных не в соответствии с установленным порядком (наличие исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание, отсутствие обратного адреса, отсутствие подписи, печати).

2.6.2. Основаниями для приостановления предоставления муниципальной услуги являются:

· несвоевременное согласование необходимых документов заявителями (в случае необходимости);

· обращение (в письменном виде) заявителя/заявителей (при множественности лиц со стороны заявителя) с просьбой о приостановлении в предоставлении Муниципальной услуги.

В случае принятия решения о приостановлении работ по предоставлению Муниципальной услуги специалист Управления в течение двух дней с момента принятия решения направляет соответствующее заключение заявителю и в МКУ «МФЦ МО Кавказский район».

Оказание Муниципальной услуги может быть приостановлено на срок, не превышающий тридцати дней. По обращению заявителя (в форме заявления) срок может быть продлен до девяноста дней. Исчисление общего срока предоставления Муниципальной услуги возобновляется после устранения оснований для приостановления. Срок предоставления муниципальной услуги возобновляется с момента подачи недостающих документов в Управление или МКУ «МФЦ МО Кавказский район».

2.6.3. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги: 

· с заявлением о разрешении на изменение имени и (или) фамилии ребенка, обратился заявитель, не определенный в пункте 1.6. настоящего Административного регламента;

· документы, представленные заявителем, по форме или содержанию не соответствуют требованиям, определенным настоящим Административным регламентом;

· регистрация по месту жительства заявителя за пределами Кавказского района;

· обращение (в письменном виде) заявителя, с просьбой о прекращении подготовки запрашиваемого им документа;

В случае принятия решения об отказе в оказании Муниципальной услуги специалист Управления в течение пяти дней с момента принятия решения направляет соответствующее заключение заявителю и в МКУ «МФЦ МО Кавказский район». В направленном уведомлении дается разъяснение о том, что полученный отказ не является препятствием для повторного обращения.

III. Административные процедуры

3.1. Последовательность административных действий (процедур)

Предоставление Муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры: 

а) административные процедуры в МКУ «МФЦ МО Кавказский район»:

· прием документов для предоставления Муниципальной услуги (отказ в приеме документов), регистрация документов, выдача заявителю расписки в получении документов с указанием их наименования, количества, порядкового номера, даты получения документов, ФИО, должности и подписи специалиста МКУ «МФЦ МО Кавказский район»;

· выдача документов, в том числе своевременно не полученных заявителем;

б) административные процедуры в Управлении:

· прием и регистрация заявления о предоставлении Муниципальной услуги;

· прием и проверка документов для предоставления Муниципальной услуги;

· установление оснований для отказа в предоставлении Муниципальной услуги;

· отказ в предоставлении Муниципальной услуги и подготовка проекта постановления администрации муниципального образования Кавказский район об отказе в выдаче разрешения на изменение имени и (или) фамилии ребенка в случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации;

· подготовка проекта постановления администрации муниципального образования Кавказский район о разрешении на изменение фамилии, имени несовершеннолетнему в случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации;

· выдача постановления администрации муниципального образования Кавказский район об изменении фамилии, имени несовершеннолетним в случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации;

· прекращение предоставления Муниципальной услуги на основании письменного заявления;

· исправление технических ошибок, допущенных специалистами Управления при организации предоставления муниципальной услуги.

Блок-схема предоставления Муниципальной услуги приведена в Приложении № 1.

Порядок приема документов в Управлении или МКУ «МФЦ МО Кавказский район»:

Основанием для начала предоставления Муниципальной услуги является обращение заявителя с комплектом документов, необходимых для получения Муниципальной услуги, в том числе в электронной форме используя единый портал государственных и муниципальных услуг.

3.1.1. Специалист Управления или МКУ «МФЦ МО Кавказский район», осуществляющий прием документов:

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

8) проверяет наличие всех необходимых документов, исходя из соответствующего перечня документов, необходимых для оказания Муниципальной услуги;

9) проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям, удостоверяясь, что:

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

· тексты документов написаны разборчиво;

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

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

· документы не исполнены карандашом;

· документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;

10) сличает представленные экземпляры оригиналов и копий документов друг с другом. Если представленные копии документов нотариально не заверены, данный специалист Управления или МКУ «МФЦ МО Кавказский район», сличив копии документов с их подлинными экземплярами, заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов и ставит штамп "копия верна";

11) при установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям настоящего Административного регламента, специалист Управления или МКУ «МФЦ МО Кавказский район», ответственный за прием документов, уведомляет заявителя о наличии препятствий для оказания Муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению;

12) специалист МКУ «МФЦ МО Кавказский район» оформляет с использованием системы электронной очереди расписку о приеме документов по установленной форме в 2-х экземплярах, в которой в том числе указываются:

· дата представления документов;

· перечень документов с указанием их наименования, реквизитов;

· количество экземпляров каждого из представленных документов (подлинных экземпляров и их копий);

· максимальный срок оказания Муниципальной услуги в случае, если не будет выявлено оснований для приостановления оказания Муниципальной услуги;

· фамилия и инициалы специалиста МКУ «МФЦ МО Кавказский район», принявшего документы, а также его подпись;

· иные данные;

· передает заявителю первый экземпляр расписки, второй - помещает в комплектуемое дело.

Общий максимальный срок приема документов от заявителей (их представителей) не может превышать 15 минут.

3.1.2. Заявитель, представивший документы для получения муниципальной услуги, в обязательном порядке информируется специалистами Управления или МКУ «МФЦ МО Кавказский район»:

· о сроке завершения оформления документов и порядке их получения;

· о возможности приостановления оказания Муниципальной услуги;

· о возможности отказа в предоставлении Муниципальной услуги.

3.2. Принятие решения о выдаче разрешения об изменении фамилии, имени несовершеннолетним в случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации

3.2.1. Специалист Управления, получивший из МКУ «МФЦ МО Кавказский район»  документы, необходимые для предоставления Муниципальной услуги, проводит экспертизу документов на предмет соответствия требованиям действующего законодательства, устанавливает отсутствие (наличие) оснований для отказа в предоставлении Муниципальной услуги, приостановления предоставления муниципальной услуги и передает начальнику управления.

3.2.2. Начальник Управления проверяет законность и обоснованность права заявителя на получение разрешения на изменение фамилии, имени несовершеннолетним в случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации.

3.2.3. В случае положительного заключения о возможности выдачи разрешения на изменение имени и (или) фамилии ребенка, специалист Управления готовит проект решения о выдаче разрешения об изменении фамилии, имени несовершеннолетним в случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации в форме постановления администрации муниципального образования Кавказский район, визирует его и передает в личное дело с проектом соответствующего решения начальнику Управления для согласования.

3.2.4. Специалист Управления передает проект постановления и личное дело заявителя, на согласование должностным лицам администрации муниципального образования Кавказский район в соответствии с Инструкцией по делопроизводству в администрации муниципального образования Кавказский район.

3.3. Уведомление заявителя о принятом решении

3.3.1. Специалист Управления или МКУ «МФЦ МО Кавказский район» в течение 3 дней с момента подписания постановления администрации муниципального образования Кавказский район о разрешении на изменение имени и (или) фамилии ребенка, вручает заявителю копию постановления администрации муниципального образования Кавказский район

3.3.2. В случае принятия решения об отказе в выдачи разрешения на изменение имени и (или) фамилии ребенка, специалист Управления или МКУ «МФЦ МО Кавказский район» в трехдневный срок направляет (вручает) заявителю копию постановления администрации муниципального образования Кавказский район об отказе в выдаче разрешения на изменение фамилии, имени несовершеннолетним в случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации, разъясняет ему порядок его обжалования и возвращает предоставленные заявителем документы. Копии указанных документов хранятся в Управлении.

IV. Порядок и формы контроля за предоставлением Муниципальной услуги

4.1. Текущий контроль соблюдения последовательности действий, определенных административными процедурами по исполнению Муниципальной услуги в Управлении, осуществляется начальником Управления по вопросам семьи и детства.

Текущий контроль соблюдения последовательности действий, определенных административными процедурами по исполнению Муниципальной услуги в МКУ «МФЦ МО Кавказский район», осуществляется директором МКУ «МФЦ МО Кавказский район»

4.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения начальником Управления или уполномоченными лицами проверок соблюдения положений настоящего Административного регламента, иных правовых актов Российской Федерации и Краснодарского края при предоставлении специалистами муниципальной услуги, выявления и устранения нарушений прав заявителей, рассмотрения, подготовки ответов на их обращения.

4.3. Департамент семейной политики Краснодарского края проводит проверки полноты и качества предоставления Муниципальной услуги специалистами управления по вопросам семьи и детства.

4.4. Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании годовых или полугодовых планов работы) и внеплановыми. 

4.5. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя.

4.6. Результаты проверки оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

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

4.8. Специалисты Управления и МКУ «МФЦ МО Кавказский район» несут персональную ответственность за соблюдение сроков и последовательности совершения административных действий. Персональная ответственность специалистов закрепляется в их должностных инструкциях.

V. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления Муниципальной услуги
5.1.  Предмет досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего

Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях: 
5.1.1. нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги; 
5.1.2. нарушение срока предоставления муниципальной услуги; 
5.1.3. требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги; 
5.1.4. отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя; 
5.1.5. отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами; 
5.1.6. затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами; 
5.1.7. отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.2. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы
5.2.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу. 
5.2.2. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя. 
5.2.3. Порядок подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) федеральных органов исполнительной власти и их должностных лиц, федеральных государственных служащих, должностных лиц государственных внебюджетных фондов Российской Федерации устанавливается Правительством Российской Федерации. 
5.2. 4. Особенности подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов государственной власти субъектов Российской Федерации и их должностных лиц, государственных гражданских служащих органов государственной власти субъектов Российской Федерации, а также органов местного самоуправления и их должностных лиц, муниципальных служащих устанавливаются соответственно нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами. 
5.3. Жалоба должна содержать:

5.3.1.  наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются; 
5.3.2. фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю; 
5.3.3. сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего; 
5.3.4. доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии. 
5.4. 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 отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 
5.5. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений: 
5.5.1. 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 нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах; 
5.5.2. отказывает в удовлетворении жалобы. 
5.6. 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. 
5.7. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с частью 1 настоящей статьи, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры. 

Заместитель главы муниципального 
образования Кавказский район



                      С.В.Филатова

ПРИЛОЖЕНИЕ № 1
к Административному регламенту
БЛОК-СХЕМА

«Выдача разрешения на изменение имени и (или) фамилии ребенка»






Нет                                                                                                                              Да









Заместитель главы муниципального 
образования Кавказский район



                      С.В.Филатова

ПРИЛОЖЕНИЕ № 2
к Административному регламенту
Главе муниципального образования

Кавказский район

В.Н.Очкаласову

______________________________________,                                         (Ф.И.О.заявителя)

проживающего(ей) по адресу:_____________
______________________________________________________________________________

Телефон:______________________________________________________________________ 

Заявление

Прошу Вас дать разрешение на изменение фамилии (имени) моему несовершеннолетнему ребенку ______________________________________

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

 _____________________________________,_________________ года рождения, 

в случаях, предусмотренных  законодательством         Российской Федерации на фамилию (имя) _____________________ в связи с тем, что _________________

__________________________________________________________________                                                                                                                                                                                                                       (указать причину изменения фамилии (имени)
____________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________________________________________________________

Паспорт серии __________№ ___________________________

Кем выдан _______________________________________________________

Дата выдачи _________________________________        

С обработкой своих персональных данных соглас_____.

«____»_____________20 __г.

_________________(__________________)

Заявление написано в присутствии специалиста отдела по защите прав и интересов несовершеннолетних управления по вопросам семьи и детства __________________________________________________ .

Входящий № _______ от _______________20___ год.
Заместитель главы муниципального 
образования Кавказский район



                      С.В.Филатова

ПРИЛОЖЕНИЕ № 3
к Административному регламенту

Главе муниципального образования

Кавказский район

В.Н.Очкаласову

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

проживающего(ей) по адресу:_____________
______________________________________________________________________________

Телефон:______________________________________________________________________

Заявление

Я, _________________________________________________ согласен на 

(Ф.И.О. ребёнка)

изменение моей фамилии (имени) на _________________________________ в  случаях, предусмотренных  законодательством Российской Федерации в связи с тем, что

__________________________________________________________________                                                                                                                                                                                                                       (указать причину изменения фамилии (имени)
____________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________________________________________________________

С обработкой своих персональных данных соглас_____.

«____»_____________20 __г.

_________________(__________________)

Заявление написано в присутствии специалиста отдела по защите прав и интересов несовершеннолетних управления по вопросам семьи и детства _________________________________________________________ .

Входящий № _______ от _______________20___ год.

Заместитель главы муниципального 
образования Кавказский район



                      С.В.Филатова

ПРИЛОЖЕНИЕ № 4
УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации

муниципального образования

Кавказский район

от 29.08.2014 № 1420
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги «Объявление несовершеннолетнего полностью дееспособным (эмансипация)» 
I. Общие положения

1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Объявление несовершеннолетнего полностью дееспособным (эмансипация)» (далее – Административный регламент), разработан в целях повышения качества предоставления муниципальной услуги, повышения эффективности деятельности органов местного самоуправления, создания комфортных условий для граждан и несовершеннолетних детей (далее заявитель) и определяет сроки и последовательность действий управления по вопросам семьи и детства администрации муниципального образования Кавказский район при предоставлении муниципальной услуги.

2. Наименование органа, предоставляющего Муниципальную услугу

1) Муниципальная услуга «Объявление несовершеннолетнего полностью дееспособным (эмансипация)» (далее - Муниципальная услуга) предоставляется непосредственно Управлением по вопросам семьи и детства администрации муниципального образования Кавказский район  (далее – Управление). 
2) В предоставлении Муниципальной услуги принимает участие МКУ «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг » муниципального образования Кавказский район (далее – МКУ «МФЦ МО Кавказский район»), который осуществляет прием необходимых для предоставления Муниципальной услуги, установленных настоящим Административным регламентом, выдачу документов по результатам оказания Муниципальной услуги или отказа в предоставлении Муниципальной услуги.

3. Сведения о конечном результате предоставления Муниципальной услуги

Конечным результатом предоставления Муниципальной услуги является:

· выдача постановления администрации муниципального образования Кавказский район об объявлении несовершеннолетнего полностью дееспособным (эмансипация);

· выдача постановления администрации муниципального образования Кавказский район о невозможности объявления несовершеннолетнего полностью дееспособным (эмансипация).

4. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление 
Муниципальной услуги

Предоставление Муниципальной услуги осуществляется в соответствии с: 

· Конституцией Российской Федерации, принятой на всенародном голосовании 12 декабря 1993 года (Собрание законодательства Российской Федерации, 2009);

· Гражданским кодексом РФ, часть первая от 30 ноября 1994 года                    № 51 - ФЗ (Собрание законодательства Российской Федерации, 1994);

· Семейным кодексом РФ от 29 декабря 1995 года №223 - ФЗ (Собрание законодательства Российской Федерации, 1995);

- Федеральный закон от 27 июля 2010 года N 210-ФЗ (ред. от 03.12.2011) "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";

Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2006);

· Постановлением Правительства РФ от 16 мая 2011 года № 373                            «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения  государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг»;

· Законом Краснодарского края от 29 декабря 2007 года №1372-КЗ                        «О наделении органов местного самоуправления в Краснодарском крае государственными полномочиями Краснодарского края по организации и осуществлению деятельности по опеке и попечительству в отношении несовершеннолетних» (Кубанские новости, 2008, № 7; 2008,№ 176; 2010, №57);

· настоящим Административным регламентом.

5. Сведения о стоимости предоставления Муниципальной услуги

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

6. Описание заявителей, имеющих право на получение Муниципальной услуги

Заявителями в соответствии с настоящим Административным регламентом являются несовершеннолетние,  достигшие 16-летнего возраста, постоянно зарегистрированные и проживающие на территории муниципального образования Кавказский район, работающие по трудовому договору, в том числе по контракту, или с согласия родителей, усыновителей или попечителя занимающиеся предпринимательской деятельностью.

II. Стандарт предоставления Муниципальной услуги

2.1.  Порядок информирования о порядке предоставления Муниципальной услуги

2.1.1. Информация о порядке предоставления Муниципальной услуги выдается:

· непосредственно в Управлении  по адресу: город Кропоткин, ул.Красная, 37, кабинет №53, и в МКУ «МФЦ МО Кавказский район» по адресу: город Кропоткин, переулок Коммунальный, 8/1;            
· с использованием средств телефонной связи, электронного информирования, телефон: 8 (86138) 6-56-89, 7-67-99, 6-13-56, 6-83-11;

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

Муниципальная услуга может быть оказана в электронной форме через единый портал государственных и муниципальных услуг.

2.1.2. Сведения о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок), Интернет-адресах, адресах электронной почты Управления и МКУ «МФЦ МО Кавказский район» размещаются:

· на Интернет-сайте администрации муниципального образования                    www.kavraion.ru;  

· на информационных стендах Управления и МКУ «МФЦ МО Кавказский район»

· на Интернет-сайте МКУ «МФЦ МО Кавказский район»: www.kavkazskaya.e-mfc.ru, на информационных стендах и в информационных терминалах (киосках), расположенных в МКУ «МФЦ МО Кавказский район»

2.1.3. Информация о процедуре предоставления  Муниципальной услуги сообщается по номерам телефонов для справок (консультаций), а также размещается в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), 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 Кавказский район, размещается следующая информация:

· извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по оказанию Муниципальной услуги;

· текст Административного регламента с приложениями (полная версия на Интернет-сайте и извлечения на информационных стендах);

· 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;

2.1.5. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты Управления и МКУ «МФЦ МО Кавказский район» подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании организации, в которую позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

2.1.6. 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. 

2.1.7. Заявители, представившие документы в обязательном порядке информируются специалистами:

· об отказе в предоставлении Муниципальной услуги;

· о сроке завершения оформления документов и возможности их получения.

2.2. Требования к оборудованию мест оказания Муниципальной услуги

1) Информация о режиме работы Управления размещается при входе в здание, где располагается Управление,  на видном месте.
2) Кабинеты для приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием:
номера  кабинета;

фамилии, имени, отчества и должности специалиста.

3) 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 (выделяется бумага, расходные материалы, канцелярские товары в количестве, достаточном для предоставления Муниципальной услуги).
4) 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 (банкетами). 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.

5) Информация о режиме работы МКУ «МФЦ МО Кавказский район» размещается при входе в здание, где располагается МКУ «МФЦ МО Кавказский район» на видном месте.

В МКУ «МФЦ МО Кавказский район» помещения для  работы с заявителем оборудуются электронной системой управления очередью, которая представляет собой комплекс программно-аппаратных средств позволяющих оптимизировать управление очередями заявителей. Система управления очередью включает в себя систему регистрации, голосового и визуального информирования, пульты операторов.

Электронная система управления очередью предусматривает возможность предварительной записи заявителей.

Время ожидания в очереди при подаче и получении документов заявителями не должно превышать 15 минут.

Окна приема граждан в помещениях МКУ «МФЦ МО Кавказский район» оборудуются информационными табличками (вывесками) с указанием:

· номера окна;

· технического перерыва.

6) Места организации приема и выдачи документов в МКУ «МФЦ МО Кавказский район» оборудуются системами кондиционирования (охлаждения и нагревания) и вентилирования воздуха, средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации. На видном месте размещаются схемы размещения средств тушения и путей эвакуации людей. Предусматривается оборудование доступного места общественного пользования (туалета).
7) Для ожидания заявителями приема, заполнения необходимых для получения муниципальной услуги документов в помещениях МКУ «МФЦ МО Кавказский район» отводятся места, оборудованные стульями, столами (стойками) для возможности оформления документов, обеспечиваются ручками, бланками документов. Количество мест  ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможности их  размещения в помещении.
2.3. Условия и сроки приема и консультирования заявителей

1) Прием и консультирование граждан в Управлении по вопросам связанным с предоставлением Муниципальной услуги,  осуществляется в соответствии со следующим графиком:

	Вторник
	  9.30 – 17.30 (перерыв 13.00-13.48)

	Четверг
	   9.30 – 17.30 (перерыв 13.00-13.48)


суббота, воскресенье — выходные дни.

2) Прием и консультирование граждан в МКУ «МФЦ МО Кавказский район» по вопросам связанным с предоставлением Муниципальной услуги,  осуществляется в соответствии со следующим графиком:

	понедельник
	  8.00 - 20.00 (без перерыва)

	вторник
	  8.00 - 20.00 (без перерыва)

	среда
	  8.00 - 20.00 (без перерыва)

	четверг
	  8.00 - 20.00 (без перерыва)

	пятница
	  8.00 - 19.00 (без перерыва)

	суббота
	  8.00 - 13.00 (без перерыва)


воскресенье — выходной день

2.3.1. Консультации (справки) по вопросам предоставления Муниципальной услуги предоставляются специалистами Управления или МКУ «МФЦ МО Кавказский район», предоставляющими Муниципальную услугу, в том числе специалистами, специально выделенными для предоставления консультации.

2.3.2. 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, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.

2.3.3. Консультации предоставляются при личном обращении, посредством Интернет, телефона или электронной почты. Индивидуальное устное информирование заинтересованных лиц специалист Управления или МКУ «МФЦ МО Кавказский район» осуществляет не более 15 минут.

2.4. Перечень документов необходимых для получения Муниципальной услуги:

Для предоставления муниципальной услуги в Управлении или МКУ «МФЦ МО Кавказский район» заявителем представляются следующие документы,  необходимые для  предоставления Муниципальной услуги:

1) заявление несовершеннолетнего об объявлении его полностью дееспособным (эмансипированным) (приложение № 2);
2) согласие законных представителей, выраженное в письменной форме (приложение № 3);
3) в случае если объявление несовершеннолетнего, достигшего 16-летия, полностью дееспособным возможно без учета мнения второго родителя необходимо представить документы, подтверждающие такую возможность:

· справка о наличии статуса одинокой матери (форма 25 из архива ЗАГСа с места регистрации акта о рождении ребенка);

· свидетельство о смерти второго родителя;

· справка из ОВД о нахождении в розыске одного из родителей;
· решение суда о лишении (ограничении) родительских прав в отношении ребенка одного из родителей, о признании его недееспособным или безвестно отсутствующим.
4) копии документов, удостоверяющие личности заявителей-родителей (паспорта);
5) копии документов, удостоверяющие личность несовершеннолетнего (паспорт);
6) при наличии трудового договора (трудового соглашения) или трудовой книжки, их копии, заверенные печатью предприятия по месту работы;
7) справка с места учебы;
8) справка с места работы;
9) документы об образовании (свидетельство о получении неполного среднего образования, аттестат за курс средней школы, диплом об окончании среднего специального учебного заведения);
10) характеристика с места работы или учебы, где должна быть отражена психологическая зрелость лица, (не) уравновешенность его характера, склонность/отсутствие склонности к неправомерному поведению, злоупотребление спиртными напитками и т.п.;
11) справка из психоневрологического и наркологического диспансеров;
12) справка из комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав администрации муниципального образования Кавказский район о том, состоял ли данный несовершеннолетний на учете в комиссии по делам несовершеннолетних;
13) заключение врача-психолога о степени  психологического развития несовершеннолетнего.

Документы и сведения, подлежащие предоставлению посредством межведомственного информационного взаимодействия в случае, если они не предоставлены заявителем по собственной инициативе:
14) свидетельство о постановке на учет в налоговом органе физического лица по месту жительства на территории РФ (ИНН);


15) свидетельство о государственной регистрации физического лица в качестве индивидуального предпринимателя из федеральной налоговой службы;
Копии документов, указанных в настоящем пункте, представляются вместе с оригиналами. Оригиналы документов после сверки возвращаются заявителю. Если копии документов представляются без предъявления подлинников, то они должны быть нотариально заверены.
При изменении законодательства Российской Федерации перечень документов может быть изменен.

Документы могут быть предоставлены на бумажном носителе или в форме электронного документа.

2.5. Общий срок  предоставления Муниципальной услуги

Срок предоставления Муниципальной услуги не должен превышать                30 календарных дней с момента обращения заявителя и предоставления необходимых документов. Днем обращения за услугой считается дата принятия специалистом Управления или МКУ «МФЦ МО Кавказский район» документов, указанных в  п. 2.4. настоящего Регламента.

2.6. Перечень оснований для отказа в приеме документов, приостановления предоставления муниципальной услуги, отказа в предоставлении муниципальной услуги.

2.6.1. В приеме заявления о предоставлении муниципальной услуги заявителю может быть отказано в случаях:

1) отсутствие одного или нескольких документов, необходимых для получения Муниципальной услуги;

2) обращение заявителя об оказании Муниципальной услуги, оказание которой не осуществляется в Управлении;

3) предоставление заявителем документов, оформленных не в соответствии с установленным порядком (наличие исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание, отсутствие обратного адреса, отсутствие подписи, печати).

2.6.2. Основаниями для приостановления предоставления муниципальной услуги являются:

· несвоевременное согласование необходимых документов заявителями (в случае необходимости);

· обращение (в письменном виде) заявителя/заявителей (при множественности лиц со стороны заявителя) с просьбой о приостановлении в предоставлении Муниципальной услуги.

В случае принятия решения о приостановлении работ по предоставлению Муниципальной услуги специалист Управления в течение двух дней с момента принятия решения направляет соответствующее заключение заявителю и в МКУ «МФЦ МО Кавказский район».

Оказание Муниципальной услуги может быть приостановлено на срок, не превышающий тридцати дней. По обращению заявителя (в форме заявления) срок может быть продлен до девяноста дней. Исчисление общего срока предоставления Муниципальной услуги возобновляется после устранения оснований для приостановления. Срок предоставления муниципальной услуги возобновляется с момента подачи недостающих документов в Управление или МКУ «МФЦ МО Кавказский район».

2.6.3. Основания для отказа в предоставлении Муниципальной услуги: 

· с заявлением об объявлении несовершеннолетнего полностью дееспособным (эмансипированным), обратился заявитель, не определенный в пункте 1.6. настоящего Административного регламента;

· документы, представленные заявителем, по форме или содержанию не соответствуют требованиям, определенным настоящим Административным регламентом;

· регистрация по месту жительства заявителя за пределами Кавказского района;

· обращение (в письменном виде) заявителя, с просьбой о прекращении подготовки запрашиваемого им документа;

В случае принятия решения об отказе в оказании Муниципальной услуги специалист Управления в течение пяти дней с момента принятия решения направляет соответствующее заключение заявителю и в МКУ «МФЦ МО Кавказский район». В направленном уведомлении дается разъяснение о том, что полученный отказ не является препятствием для повторного обращения.

III. Административные процедуры

3.1. Последовательность административных действий (процедур)

Предоставление Муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры: 

а) административные процедуры в МКУ «МФЦ МО Кавказский район»:

· прием документов для предоставления Муниципальной услуги (отказ в приеме документов), регистрация документов, выдача заявителю расписки в получении документов с указанием их наименования, количества, порядкового номера, даты получения документов, Ф.И.О, должности и подписи специалиста МКУ «МФЦ МО Кавказский район»;

· выдача документов, в том числе своевременно не полученных заявителем;

б) административные процедуры в Управлении:

· прием и регистрация заявления о предоставлении Муниципальной услуги;

· прием и проверка документов для предоставления Муниципальной услуги;

· установление оснований для отказа в предоставлении Муниципальной услуги;

· отказ в предоставлении Муниципальной услуги и подготовка проекта постановления администрации муниципального образования Кавказский район о невозможности объявления несовершеннолетнего полностью дееспособным (эмансипация);

· подготовка проекта постановления администрации муниципального образования Кавказский район об объявлении несовершеннолетнего полностью дееспособным (эмансипация);

· выдача постановления администрации муниципального образования Кавказский район об объявлении несовершеннолетнего  полностью дееспособным (эмансипация);

· прекращение предоставления Муниципальной услуги на основании письменного заявления;

· исправление технических ошибок, допущенных специалистами Управления при организации предоставления муниципальной услуги.

Блок-схема предоставления Муниципальной услуги приведена в приложении № 1.

Порядок приема документов в Управлении или МКУ «МФЦ МО Кавказский район»:

Основанием для начала предоставления Муниципальной услуги является обращение заявителя с комплектом документов, необходимых для получения Муниципальной услуги, в том числе в электронной форме используя единый портал государственных и муниципальных услуг.

3.1.1. Специалист Управления или МКУ «МФЦ МО Кавказский район», осуществляющий прием документов:


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

2) проверяет наличие всех необходимых документов, исходя из соответствующего перечня документов, необходимых для оказания Муниципальной услуги;


3) проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям, удостоверяясь, что:

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

· тексты документов написаны разборчиво;

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

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

· документы не исполнены карандашом;

· документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;

4) сличает представленные экземпляры оригиналов и копий документов друг с другом. Если представленные копии документов нотариально не заверены, данный специалист Управления или МКУ «МФЦ МО Кавказский район», сличив копии документов с их подлинными экземплярами, заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов и ставит штамп "копия верна";
5) при установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям настоящего Административного регламента, специалист Управления или МКУ «МФЦ МО Кавказский район», ответственный за прием документов, уведомляет заявителя о наличии препятствий для оказания Муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению;
6) специалист МКУ «МФЦ МО Кавказский район» оформляет с использованием системы электронной очереди расписку о приеме документов по установленной форме в 2-х экземплярах, в которой в том числе указываются:

· дата представления документов;

· перечень документов с указанием их наименования, реквизитов;

· количество экземпляров каждого из представленных документов (подлинных экземпляров и их копий);

· максимальный срок оказания Муниципальной услуги в случае, если не будет выявлено оснований для приостановления оказания Муниципальной услуги;

· фамилия и инициалы специалиста МКУ «МФЦ», принявшего документы, а также его подпись;

· иные данные;

· передает заявителю первый экземпляр расписки, второй - помещает в комплектуемое дело.

Общий максимальный срок приема документов от заявителей (их представителей) не может превышать 15 минут.

3.1.2. Заявитель, представивший документы для получения муниципальной услуги, в обязательном порядке информируется специалистами Управления или МКУ «МФЦ МО Кавказский район»:

· о сроке завершения оформления документов и порядке их получения;

· о возможности приостановления оказания Муниципальной услуги;

· о возможности отказа в предоставлении Муниципальной услуги.

3.2. Принятие решения об объявлении несовершеннолетнего  полностью дееспособным (эмансипированным)

3.2.1. Специалист Управления, получивший из МКУ «МФЦ МО Кавказский район»  документы, необходимые для предоставления Муниципальной услуги, проводит экспертизу документов на предмет соответствия требованиям действующего законодательства, устанавливает отсутствие (наличие) оснований для отказа в предоставлении Муниципальной услуги, приостановления предоставления муниципальной услуги и передает начальнику управления.

3.2.2. Начальник Управления проверяет право несовершеннолетнего на объявление его полностью дееспособным (эмансипированным) либо правомерность отказа в объявлении его полностью дееспособным (эмансипированным) и принимает соответствующее решение, заверяя его личной подписью. Если  проект соответствующего решения и уведомления не соответствуют законодательству, начальник Управления возвращает их специалисту, подготовившему соответствующие проект для  приведения его в соответствие с требованиями законодательства с указанием причины возврата. После приведения проекта решения об объявлении несовершеннолетнего  полностью дееспособным (эмансипированным) или отказе в объявлении несовершеннолетнего полностью дееспособным (эмансипированным), указанные проекты документов повторно направляются начальнику Управления для повторного рассмотрения.

3.2.3. В случае положительного заключения об объявлении несовершеннолетнего полностью дееспособным (эмансипированным), специалист Управления готовит проект об объявлении несовершеннолетнего полностью дееспособным (эмансипированным) в форме  постановления администрации муниципального образования Кавказский район, визирует его и передает в личное дело с проектом соответствующего решения начальнику Управления для согласования.

3.2.4. Специалист Управления передает проект постановления и личное дело заявителя, на согласование должностным лицам администрации муниципального образования Кавказский район в соответствии с Инструкцией по делопроизводству в администрации муниципального образования Кавказский район.

3.3. Уведомление заявителя о принятом решении

3.3.1. Специалист Управления или МКУ «МФЦ МО Кавказский район» в течение 3 дней с момента подписания постановления администрации муниципального образования Кавказский район об объявлении несовершеннолетнего  полностью дееспособным (эмансипированным),  вручает заявителю копию постановления администрации муниципального образования Кавказский район.

3.3.2. В случае принятия решения об отказе в объявлении несовершеннолетнего полностью дееспособным (эмансипированным), специалист Управления или МКУ «МФЦ МО Кавказский район» в трехдневный срок направляет (вручает) заявителю копию постановления администрации муниципального образования Кавказский район об отказе в объявлении несовершеннолетнего полностью дееспособным (эмансипированным), разъясняет ему порядок их обжалования и возвращает предоставленные заявителем документы. Копии указанных документов хранятся в Управлении.

IV. Порядок и формы контроля за предоставлением Муниципальной услуги

4.1. Текущий контроль соблюдения последовательности действий, определенных административными процедурами по исполнению Муниципальной услуги в Управлении, осуществляется начальником Управления по вопросам семьи и детства.

Текущий контроль соблюдения последовательности действий, определенных административными процедурами по исполнению Муниципальной услуги в МКУ «МФЦ МО Кавказский район», осуществляется директором МКУ «МФЦ МО Кавказский район»

4.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения начальником Управления или уполномоченными лицами проверок соблюдения положений настоящего Административного регламента, иных правовых актов Российской Федерации и Краснодарского края при предоставлении специалистами муниципальной услуги, выявления и устранения нарушений прав заявителей, рассмотрения, подготовки ответов на их обращения.

4.3. Департамент семейной политики Краснодарского края проводит проверки полноты и качества предоставления Муниципальной услуги специалистами управления по вопросам семьи и детства.

4.4. Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании годовых или полугодовых планов работы) и внеплановыми. 

4.5. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя.

4.6. Результаты проверки оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

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

4.8. Специалисты Управления и МКУ «МФЦ МО Кавказский район» несут персональную ответственность за соблюдение сроков и последовательности совершения административных действий. Персональная ответственность специалистов закрепляется в их должностных инструкциях.

V. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления Муниципальной услуги

5.1.  Предмет досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего

Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях: 
5.1.1. нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги; 
5.1.2. нарушение срока предоставления муниципальной услуги; 
5.1.3. требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги; 
5.1.4. отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя; 
5.1.5. отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами; 
5.1.6. затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами; 
5.1.7. отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.2. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы

5.2.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу. 
5.2.2. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя. 
5.2.3. Порядок подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) федеральных органов исполнительной власти и их должностных лиц, федеральных государственных служащих, должностных лиц государственных внебюджетных фондов Российской Федерации устанавливается Правительством Российской Федерации. 
5.2. 4. Особенности подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов государственной власти субъектов Российской Федерации и их должностных лиц, государственных гражданских служащих органов государственной власти субъектов Российской Федерации, а также органов местного самоуправления и их должностных лиц, муниципальных служащих устанавливаются соответственно нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами. 
5.3. Жалоба должна содержать: 
5.3.1.  наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются; 
5.3.2. фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю; 
5.3.3. сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего; 
5.3.4. доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии. 
5.4. 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 отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 


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

5.5.1. 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 нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах; 

 5.5.2. отказывает в удовлетворении жалобы. 

5.6. 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. 

5.7. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с частью 1 настоящей статьи, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры. 
Заместитель главы муниципального 
образования Кавказский район



                      С.В.Филатова

ПРИЛОЖЕНИЕ № 1

к Административному регламенту

БЛОК-СХЕМА

«Объявление несовершеннолетнего  полностью дееспособным (эмансипация)»






Нет                                                                                                                          Да








Заместитель главы муниципального 
образования Кавказский район



                      С.В.Филатова

ПРИЛОЖЕНИЕ № 2

к Административному регламенту

Главе муниципального образования

Кавказский район

В.Н.Очкаласову

_____________________________________                                         (Ф.И.О.заявителя)

проживающего(ей) по адресу:____________________________________________________________________
Телефон:__________________________________________________________________ 

Заявление

Прошу признать меня полностью дееспособным (эмансипированным), так как я работаю ___________________________________________________,

                                                      (указать сведения о месте работы, должности)

о чем свидетельствует запись в трудовой книжке, положительно характеризуюсь по месту жительства и работы, на учете  у врача-нарколога и врача-психиатра, в КДНиЗП  администрации МО Кавказский район не состою, ____________________________________________________________________ 

                                       ( указать сведения об образовании или  месте учебы)

____________________________________________________________________
Мои родители согласны, чтобы я имел право самостоятельно распоряжаться  своими доходами.

Паспорт  серии_________________№_____________________

Кем выдан__________________________________________________________

Дата выдачи паспорта ___________________________________

С обработкой своих персональных данных соглас _____ .

 «___»_________________20__ год                                 _________________

                                                                                                        подпись

Заявление написано в присутствии  специалиста отдела по защите прав и законных интересов несовершеннолетних  управления по вопросам семьи и детства  ________________________________________



                     

Входящий № _______ от_______________20__ года

Заместитель главы муниципального 
образования Кавказский район



                      С.В.Филатова

ПРИЛОЖЕНИЕ № 3

к Административному регламенту

Главе муниципального образования

Кавказский район

В.Н.Очкаласову

______________________________________,                                         (Ф.И.О. законного представителя)

проживающего(ей) по адресу:____________

______________________________________________________________________________

Телефон:______________________________________________________________________

Заявление

Я не возражаю, чтобы _______________________________________

                                                                                        (Ф.И.О. несовершеннолетнего) 

_________________года рождения, признали полностью дееспособным (эмансипированным), так как он работает _____________________________,

                                                                   (указать сведения о месте работы, должности)

____________________________________________________________________

о чем свидетельствует запись в трудовой книжке, положительно характеризуется по месту жительства и работы, на учете  у врача-нарколога и врача-психиатра, в КДНиЗП  администрации МО Кавказский район не состоит, ____________________________________________________________________ 

                                       ( указать сведения об образовании или  месте учебы)

____________________________________________________________________
Паспорт  серии_________________№_____________________

Кем выдан__________  ________________________________________________

Дата выдачи паспорта ___________________________________

С обработкой своих персональных данных соглас _____ .

 «___»_________________20__ год                                 _________________

                                                                                                        подпись

Заявление написано в присутствии  специалиста отдела по защите прав и законных интересов несовершеннолетних  управления по вопросам семьи и детства  ________________________________________
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ПРИЛОЖЕНИЕ № 5
УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации

муниципального образования

Кавказский район

от 29.08.2014 № 1420
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги «Выдача предварительного разрешения на совершение сделок по продаже акций, доли в уставном капитале»
I. Общие положения

1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги    «Выдача предварительного разрешения на совершение сделок по продаже акций, доли в уставном капитале»  (далее – Административный регламент), разработан в целях повышения качества предоставления муниципальной услуги, повышения эффективности деятельности органов местного самоуправления, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при исполнении муниципальной услуги, и определяет сроки и последовательность действий управления по вопросам семьи и детства администрации муниципального образования Кавказский район при предоставлении муниципальной услуги.

2. Наименование органа, предоставляющего Муниципальную услугу

1) Муниципальная услуга «Выдача предварительного разрешения на совершение сделок по продаже акций, доли в уставном капитале» (далее - Муниципальная услуга) предоставляется непосредственно Управлением по вопросам семьи и детства администрации муниципального образования Кавказский район  (далее – Управление). 

2) В предоставлении Муниципальной услуги принимает участие «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг » муниципального образования Кавказский район (далее – МКУ «МФЦ МО Кавказский район»), который осуществляет прием и выдачу документов, регистрацию сопровождение и контроль за сроками предоставления муниципальной услуги.

3. Сведения о конечном результате предоставления Муниципальной услуги

Конечным результатом предоставления Муниципальной услуги является:

  - выдача постановления администрации муниципального образования Кавказский район о предварительном разрешении на совершение сделок по продаже акций, доли в уставном капитале.

· выдача постановления администрации муниципального образования Кавказский район об отказе  в получении предварительного разрешения на совершение сделок по продаже акций, доли в уставном капитале.

4. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление 
Муниципальной услуги

Предоставление Муниципальной услуги осуществляется в соответствии с: 

· Конституцией Российской Федерации, принятой на всенародном голосовании 12 декабря 1993 года (Собрание законодательства Российской Федерации, 2009);

· Гражданским кодексом РФ, часть первая от 30 ноября 1994 года                    № 51 - ФЗ (Собрание законодательства Российской Федерации, 1994);

· Семейным кодексом РФ от 29 декабря 1995 года №223 - ФЗ (Собрание законодательства Российской Федерации, 1995);

· Федеральный закон от 27 июля 2010 года  N 210-ФЗ (ред. от 03.12.2011) "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";

· Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2006);

· Приказом Министерства юстиции Российской Федерации                                              от 20 июля 2004 года № 126 "Об утверждении Инструкции о порядке государственной регистрации прав несовершеннолетних на недвижимое имущество и сделок с ним" (Российская газета, 2004, № 160; 2005, № 7);

· Письмом Министерства образования Российской Федерации                               от 9 июня 1999 года № 244/26-5 "О дополнительных мерах по защите жилищных прав несовершеннолетних" (Вестник образования, 1999, № 8);

· Письмом Министерства образования Российской Федерации                               от 20 февраля 1995 года № 09-М "О защите жилищных прав несовершеннолетних"

· Постановлением Правительства РФ от 16 мая 2011 года № 373                            «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения  государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг»;

· настоящим Административным регламентом.

5. Сведения о стоимости предоставления Муниципальной услуги

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

6. Описание заявителей, имеющих право на получение Муниципальной услуги

Заявителями, имеющими право на предоставление муниципальной услуги, являются законные представители (родители, усыновители, опекуны, попечители) несовершеннолетних, несовершеннолетние, достигшие возраста 14-ти лет, но не достигшие совершеннолетия, желающие продать акции, доли в уставном капитале, принадлежащие на праве собственности несовершеннолетним.

II. Стандарт предоставления Муниципальной услуги

2.1.  Порядок информирования о порядке предоставления Муниципальной услуги

2.1.1. Информация о порядке предоставления Муниципальной услуги выдается:

· непосредственно в Управлении  по адресу: город Кропоткин, ул.Красная, 37, кабинет 53, и в МКУ «МФЦ МО Кавказский район» по адресу: город Кропоткин, переулок Коммунальный, 8/1;            
· с использованием средств телефонной связи, электронного информирования, телефон: 8(86138) 6-56-89, 7-67-99, 6-13-56, 6-83-11;

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

Муниципальная услуга может быть оказана в электронной форме через единый портал государственных и муниципальных услуг.

2.1.2. Сведения о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок), Интернет-адресах, адресах электронной почты Управления и МКУ «МФЦ МО Кавказский район» размещаются:

· на Интернет-сайте администрации муниципального образования                    www.kavraion.ru;  

· на информационных стендах Управления и МКУ «МФЦ МО Кавказский район»

- на Интернет-сайте МКУ «МФЦ МО Кавказский район»: www.kavkazskaya.e-mfc.ru, на информационных стендах и в информационных терминалах (киосках), расположенных в МКУ «МФЦ МО Кавказский район»;  

2.1.3. Информация о процедуре предоставления  Муниципальной услуги сообщается по номерам телефонов для справок (консультаций), а также размещается в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), 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 Кавказский район, размещается следующая информация:

· извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по оказанию Муниципальной услуги;

· текст Административного регламента с приложениями (полная версия на Интернет-сайте и извлечения на информационных стендах);

· 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;

2.1.5. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты Управления и МКУ «МФЦ МО Кавказский район» подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании организации, в которую позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

2.1.6. 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. 

2.1.7. Заявители, представившие документы в обязательном порядке информируются специалистами:

· об отказе в предоставлении Муниципальной услуги;

· о сроке завершения оформления документов и возможности их получения.

2.2. Требования к оборудованию мест оказания Муниципальной услуги

15) Информация о режиме работы Управления размещается при входе в здание, где располагается Управление,  на видном месте.

16) Кабинеты для приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием:

· номера  кабинета;

· фамилии, имени, отчества и должности специалиста.

17) 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 (выделяется бумага, расходные материалы, канцелярские товары в количестве, достаточном для предоставления Муниципальной услуги).

18) 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 (банкетами). 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.

19) Информация о режиме работы МКУ «МФЦ МО Кавказский район» размещается при входе в здание, где располагается МКУ «МФЦ МО Кавказский район» на видном месте.

В МКУ «МФЦ МО Кавказский район» помещения для  работы с заявителем оборудуются электронной системой управления очередью, которая представляет собой комплекс программно-аппаратных средств позволяющих оптимизировать управление очередями заявителей. Система управления очередью включает в себя систему регистрации, голосового и визуального информирования, пульты операторов.

Электронная система управления очередью предусматривает возможность записи заявителей по телефону.

Время ожидания в очереди при подаче и получении документов заявителями не должно превышать 15 минут.

Окна приема граждан в помещениях МКУ «МФЦ МО Кавказский район» оборудуются информационными табличками (вывесками) с указанием:

· номера окна;

· технического перерыва.

20) Места организации приема и выдачи документов в МКУ «МФЦ МО Кавказский район» оборудуются системами кондиционирования (охлаждения и нагревания) и вентилирования воздуха, средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации. На видном месте размещаются схемы размещения средств тушения и путей эвакуации людей. Предусматривается оборудование доступного места общественного пользования (туалета).

21) Для ожидания заявителями приема, заполнения необходимых для получения муниципальной услуги документов в помещениях МКУ «МФЦ МО Кавказский район» отводятся места, оборудованные стульями, столами (стойками) для возможности оформления документов, обеспечиваются ручками, бланками документов. Количество мест  ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможности их  размещения в помещении. 

2.3. Условия и сроки приема и консультирования заявителей

1) Прием и консультирование граждан в Управлении по вопросам связанным с предоставлением Муниципальной услуги,  осуществляется в соответствии со следующим графиком:

	Вторник
	  9.30 – 17.30 (перерыв 13.00-13.48)

	Четверг
	   9.30 – 17.30 (перерыв 13.00-13.48)


суббота, воскресенье — выходные дни.

2) Прием и консультирование граждан в МКУ «МФЦ» по вопросам связанным с предоставлением Муниципальной услуги,  осуществляется в соответствии со следующим графиком:

	понедельник
	  8.00 - 20.00 (без перерыва)

	вторник
	  8.00 - 20.00 (без перерыва)

	среда
	  8.00 - 20.00 (без перерыва)

	четверг
	  8.00 - 20.00 (без перерыва)

	пятница
	  8.00 - 19.00 (без перерыва)

	суббота
	  8.00 - 13.00 (без перерыва)


воскресенье — выходной день

2.3.1. Консультации (справки) по вопросам предоставления Муниципальной услуги предоставляются специалистами Управления или МКУ «МФЦ МО Кавказский район», предоставляющими Муниципальную услугу, в том числе специалистами, специально выделенными для предоставления консультации.

2.3.2. 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, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.

2.3.3. Консультации предоставляются при личном обращении, посредством Интернет, телефона или электронной почты. Индивидуальное устное информирование заинтересованных лиц специалист Управления или МКУ «МФЦ МО Кавказский район» осуществляет не более 15 минут.

2.4. Перечень документов, необходимых для получения Муниципальной услуги:

Для предоставления муниципальной услуги в Управлении или МКУ «МФЦ МО Кавказский район» заявителем представляются следующие документы,  необходимые для  предоставления Муниципальной услуги:

1) заявления законных представителей (обоих родителей, опекуна, попечителя) (приложение №2,3,4);

2) копии паспортов законных представителей (обоих родителей, опекуна, попечителя);

3) заявление несовершеннолетнего старше 10 лет (приложение №5);

4) копии свидетельства о рождении ребенка;

5) копии паспорта несовершеннолетнего старше 14 лет;

6) заявление несовершеннолетнего старше 14 лет (приложение №6);

7) свидетельство о праве на наследство, в случае перехода права собственности на акции (доли участия) по наследству;

8) предварительный договор купли-продажи акций, доли в уставном капитале;

9) документ, подтверждающий постоянное проживание ребенка на территории Кавказского района (один из следующих документов: копия домовой книги; выписка из финансового лицевого счета с места жительства; копия документа, выданного органом регистрационного учета; копию паспорта заявителя с отметкой о регистрации по месту жительства (либо с отметкой о регистрации по месту пребывания при отсутствии регистрации по месту жительства на территории иных МО Краснодарского края и иных субъектов РФ) либо копию паспорта ребенка с отметкой о регистрации по месту жительства (либо с отметкой о регистрации по месту пребывания при отсутствии регистрации по месту жительства на территории иных МО Краснодарского края и иных субъектов РФ); справку с места жительства, выданную должностным лицом органа местного самоуправления; справку, выданную уполномоченным лицом товарищества собственников жилья либо управляющей организации; справку войсковой части; копию решения суда, вступившего в законную силу);

10) В случае продажи акций, принадлежащих несовершеннолетнему: 

-справка о рыночной стоимости акций на дату обращения за предоставлением муниципальной услуги;

-справка (выписка со счета ДЕПО) о количестве акций, принадлежащих на праве собственности несовершеннолетнему;

11) В случае продажи доли в уставном капитале: 

-Копии учредительных документов: 

-устав организации;

-приказ о назначении директора организации или протокол общего собрания участников;

-бухгалтерский баланс организации за год, предшествующий продаже доли в уставном капитале;

-расчет рыночной стоимости доли в уставном капитале, принадлежащей несовершеннолетнему.
Документы и сведения, подлежащие предоставлению посредством межведомственного информационного взаимодействия в случае, если они не предоставлены заявителем по собственной инициативе:

-свидетельство о присвоении индивидуального номера налогоплательщика;

-свидетельство о государственной регистрации в качестве юридического лица (ОГРН);

-выписка из Единого государственного реестра юридических лиц.


Копии документов, указанных в настоящем пункте, представляются вместе с оригиналами. Оригиналы документов после сверки возвращаются заявителю. Если копии документов представляются без предъявления подлинников, то они должны быть нотариально заверены.

При изменении законодательства Российской Федерации перечень документов может быть изменен.


Документы могут быть предоставлены на бумажном носителе или в форме электронного документа.

2.5. Общий срок  предоставления Муниципальной услуги

Срок предоставления Муниципальной услуги не должен превышать                   30 календарных дней с момента обращения заявителя и предоставления необходимых документов. Днем обращения за услугой считается дата принятия специалистом Управления или МКУ «МФЦ МО Кавказский район» документов, указанных в  п. 2.4. настоящего Регламента.

2.6. Перечень оснований для отказа в приеме документов, приостановления предоставления Муниципальной услуги, отказа в предоставлении муниципальной услуги.

2.6.1. В приеме заявления о предоставлении Муниципальной услуги заявителю может быть отказано в случаях:

1) отсутствие одного или нескольких документов, необходимых для получения Муниципальной услуги;

2) обращение заявителя об оказании Муниципальной услуги, оказание которой не осуществляется в Управлении;

3) предоставление заявителем документов, оформленных не в соответствии с установленным порядком (наличие исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание, отсутствие обратного адреса, отсутствие подписи, печати).

2.6.2. Основаниями для приостановления предоставления Муниципальной услуги являются:

· несвоевременное согласование необходимых документов заявителями (в случае необходимости);

· обращение (в письменном виде) заявителя/заявителей (при множественности лиц со стороны заявителя) с просьбой о приостановлении в предоставлении Муниципальной услуги.

В случае принятия решения о приостановлении работ по предоставлению Муниципальной услуги специалист Управления в течение двух дней с момента принятия решения направляет соответствующее заключение заявителю и в МКУ «МФЦ МО Кавказский район».

Оказание Муниципальной услуги может быть приостановлено на срок, не превышающий тридцати дней. По обращению заявителя (в форме заявления) срок может быть продлен до девяноста дней. Исчисление общего срока предоставления Муниципальной услуги возобновляется после устранения оснований для приостановления. Срок предоставления муниципальной услуги возобновляется с момента подачи недостающих документов в Управление или МКУ «МФЦ МО Кавказский район».
2.6.3. Основания для отказа в предоставлении Муниципальной услуги:

· с заявлением о разрешении в выдаче предварительного разрешения на совершение сделок по продаже акций, доли в уставном капитале, обратился заявитель, не определенный в пункте 1.6. настоящего Административного регламента;

· документы, представленные заявителем, по форме или содержанию не соответствуют требованиям, определенным настоящим Административным регламентом;

· регистрация по месту жительства заявителя за пределами Кавказского района;

· обращение (в письменном виде) заявителя, с просьбой о прекращении подготовки запрашиваемого им документа;

В случае принятия решения об отказе в оказании Муниципальной услуги специалист Управления в течение пяти дней с момента принятия решения направляет соответствующее заключение заявителю и в МКУ «МФЦ МО Кавказский район». В направленном уведомлении дается разъяснение о том, что полученный отказ не является препятствием для повторного обращения.

III. Административные процедуры

3.1. Последовательность административных действий (процедур)

Предоставление Муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры: 

а) административные процедуры в МКУ «МФЦ МО Кавказский район»:

· прием документов для предоставления Муниципальной услуги (отказ в приеме документов), регистрация документов, выдача заявителю расписки в получении документов с указанием их наименования, количества, порядкового номера, даты получения документов, Ф.И.О, должности и подписи специалиста МКУ «МФЦ МО Кавказский район»;

· выдача документов, в том числе своевременно не полученных заявителем;

б) административные процедуры в Управлении:

· прием и регистрация заявления о предоставлении Муниципальной услуги;

· прием и проверка документов для предоставления Муниципальной услуги;

· установление оснований для отказа в предоставлении Муниципальной услуги;

· отказ в предоставлении Муниципальной услуги, и подготовка проекта постановления администрации муниципального образования Кавказский район об отказе в получении предварительного разрешения на совершение сделок по продаже акций, доли в уставном капитале; 

· подготовка проекта постановления администрации муниципального образования Кавказский район о выдаче предварительного разрешения на совершение сделок по продаже акций, доли в уставном капитале; 

· выдача постановления администрации муниципального образования Кавказский район о выдаче предварительного разрешения  на совершение сделок по продаже акций, доли в уставном капитале; 

· прекращение предоставления Муниципальной услуги на основании письменного заявления;

· исправление технических ошибок, допущенных специалистами Управления при организации предоставления муниципальной услуги.

Блок-схема предоставления Муниципальной услуги приведена в приложении № 1.

Порядок приема документов в Управлении или МКУ «МФЦ МО Кавказский район»:

Основанием для начала предоставления Муниципальной услуги является обращение заявителя с комплектом документов, необходимых для получения Муниципальной услуги, в том числе в электронной форме используя единый портал государственных и муниципальных услуг.

3.1.1. Специалист Управления или МКУ «МФЦ МО Кавказский район», осуществляющий прием документов:


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

2) проверяет наличие всех необходимых документов, исходя из соответствующего перечня документов, необходимых для оказания Муниципальной услуги;

3) проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям, удостоверяясь, что:

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

· тексты документов написаны разборчиво;

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

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

· документы не исполнены карандашом;

· документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;

4) сличает представленные экземпляры оригиналов и копий документов друг с другом. Если представленные копии документов нотариально не заверены, данный специалист Управления или МКУ «МФЦ МО Кавказский район», сличив копии документов с их подлинными экземплярами, заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов и ставит штамп "копия верна";

5) при установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям настоящего Административного регламента, специалист Управления или МКУ «МФЦ МО Кавказский район», ответственный за прием документов, уведомляет заявителя о наличии препятствий для оказания Муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению;

6) специалист МКУ «МФЦ МО Кавказский район» оформляет с использованием системы электронной очереди расписку о приеме документов по установленной форме в 2-х экземплярах, в которой в том числе указываются:

· дата представления документов;

· перечень документов с указанием их наименования, реквизитов;

· количество экземпляров каждого из представленных документов (подлинных экземпляров и их копий);

· максимальный срок оказания Муниципальной услуги в случае, если не будет выявлено оснований для приостановления оказания Муниципальной услуги;

· фамилия и инициалы специалиста МКУ «МФЦ МО Кавказский район», принявшего документы, а также его подпись;

· иные данные;

· передает заявителю первый экземпляр расписки, второй - помещает в комплектуемое дело.

Общий максимальный срок приема документов от заявителей (их представителей) не может превышать 15 минут.

3.1.2. Заявитель, представивший документы для получения муниципальной услуги, в обязательном порядке информируется специалистами Управления или МКУ «МФЦ МО Кавказский район»:

· о сроке завершения оформления документов и порядке их получения;

· о возможности приостановления оказания Муниципальной услуги;

· о возможности отказа в предоставлении Муниципальной услуги.

3.2. Принятие решения о выдаче разрешения на отчуждение имущества, принадлежащего на праве собственности несовершеннолетним

3.2.1. Специалист Управления, получивший из МКУ «МФЦ МО Кавказский район»  документы, необходимые для предоставления Муниципальной услуги, проводит экспертизу документов на предмет соответствия требованиям действующего законодательства, устанавливает отсутствие (наличие) оснований для отказа в предоставлении Муниципальной услуги, приостановления предоставления муниципальной услуги и передает начальнику управления.


3.2.2. Начальник Управления проверяет законность и обоснованность права заявителя на получение   предварительного разрешения  на совершение сделки по продаже акций, доли в уставном капитале.


3.2.3. В случае положительного заключения о возможности выдачи    предварительного разрешения  на совершение сделки по продаже акций, доли в уставном капитале,  специалист Управления готовит проект постановления о предварительном разрешении  на совершение сделки по продаже акций, доли в уставном капитале, в форме  постановления администрации муниципального образования Кавказский район, визирует его и передает в личное дело с проектом соответствующего решения начальнику Управления для согласования.

3.2.4. Специалист Управления передает проект постановления и личное дело заявителя, на согласование должностным лицам администрации муниципального образования Кавказский район в соответствии с Инструкцией по делопроизводству в администрации муниципального образования Кавказский район.

3.3. Уведомление заявителя о принятом решении

3.3.1. Специалист Управления или МКУ «МФЦ МО Кавказский район» в течение 3 дней с момента подписания постановления администрации муниципального образования Кавказский район о предварительном разрешении  на совершение сделки по продаже акций, доли в уставном капитале, вручает заявителю копию постановления администрации муниципального образования Кавказский район

3.3.2. В случае принятия решения об отказе в выдаче разрешения на совершение сделки по продаже акций, доли в уставном капитале, специалист Управления или МКУ «МФЦ МО Кавказский район» в трехдневный  срок направляет (вручает) заявителю копию постановления администрации муниципального образования Кавказский район об отказе, разъясняет ему порядок их обжалования и возвращает предоставленные заявителем документы. Копии указанных документов хранятся в Управлении.

IV. Порядок и формы контроля за предоставлением Муниципальной услуги

4.1. Текущий контроль соблюдения последовательности действий, определенных административными процедурами по исполнению Муниципальной услуги в Управлении, осуществляется начальником Управления по вопросам семьи и детства.

Текущий контроль соблюдения последовательности действий, определенных административными процедурами по исполнению Муниципальной услуги в МКУ «МФЦ МО Кавказский район», осуществляется директором  МКУ «МФЦ МО Кавказский район»

4.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения начальником Управления или уполномоченными лицами проверок соблюдения положений настоящего Административного регламента, иных правовых актов Российской Федерации и Краснодарского края при предоставлении специалистами муниципальной услуги, выявления и устранения нарушений прав заявителей, рассмотрения, подготовки ответов на их обращения.

4.3. Департамент семейной политики Краснодарского края проводит проверки полноты и качества предоставления Муниципальной услуги специалистами управления по вопросам семьи и детства.

4.4. Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании годовых или полугодовых планов работы) и внеплановыми. 

4.5. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя.

4.6. Результаты проверки оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

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

4.8. Специалисты Управления и МКУ «МФЦ МО Кавказский район» несут персональную ответственность за соблюдение сроков и последовательности совершения административных действий. Персональная ответственность специалистов закрепляется в их должностных инструкциях.

V. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления Муниципальной услуги
5.1.  Предмет досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего

Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях: 
5.1.1. нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги; 
5.1.2. нарушение срока предоставления муниципальной услуги; 
5.1.3. требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги; 
5.1.4. отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя; 
5.1.5. отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами; 
5.1.6. затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами; 
5.1.7. отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.
5.2. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы
5.2.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу. 
5.2.2. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя. 
5.2.3. Порядок подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) федеральных органов исполнительной власти и их должностных лиц, федеральных государственных служащих, должностных лиц государственных внебюджетных фондов Российской Федерации устанавливается Правительством Российской Федерации. 
5.2. 4. Особенности подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов государственной власти субъектов Российской Федерации и их должностных лиц, государственных гражданских служащих органов государственной власти субъектов Российской Федерации, а также органов местного самоуправления и их должностных лиц, муниципальных служащих устанавливаются соответственно нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами. 
5.3. Жалоба должна содержать: 

5.3.1.  наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются; 
5.3.2. фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю; 
5.3.3. сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего; 
5.3.4. доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии. 
5.4. 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 отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

5.5. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений: 
5.5.1. 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 нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах; 
5.5.2. отказывает в удовлетворении жалобы. 
5.6. 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. 
5.7. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с частью 1 настоящей статьи, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры. 

Заместитель главы муниципального 
образования Кавказский район



                      С.В.Филатова

ПРИЛОЖЕНИЕ № 1
к Административному регламенту

БЛОК-СХЕМА

«Выдача предварительного разрешения на совершение сделок по продаже акций, доли в уставном капитале»






Нет                                                                                                                             Да









Заместитель главы муниципального 
образования Кавказский район



                      С.В.Филатова

ПРИЛОЖЕНИЕ № 2
к Административному регламенту

Главе муниципального образования

Кавказский район

В.Н.Очкаласову

______________________________________,                                         (Ф.И.О.заявителя)

проживающего(ей) по адресу:___________________

______________________________________________________________________________
Паспорт: _____________________________________

_______________________________________

_______________________________________

Телефон:______________________________________________________________________ 

Заявление

Прошу Вас разрешить мне от имени моего   несовершеннолетнего ребенка _________________________________________________________

(Ф.И.О. ребёнка до 14 лет)

 _____________________________________,_________________ года рождения, продать акции (доли в уставном капитале)________________________________, принадлежащие  моему несовершеннолетнему ребенку.


Полученные от продажи денежные средства будут потрачены на_____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________.

          Обязуюсь в течение _____________ месяц_____  представить в управление по вопросам семьи и детства администрации муниципального образования Кавказский район документы, подтверждающие расходование денежных средств на вышеуказанные цели.  
          Предупрежден (а), что в случае не предоставления в срок документов специалисты управления вынуждены будут обратиться в суд о признании сделки купли-продажи недействительной.

С обработкой своих персональных данных соглас_____.

«____»_____________20 __г.

_________________(__________________)

Заявление написано в присутствии специалиста отдела по защите прав и интересов несовершеннолетних управления по вопросам семьи и детства __________________________________________________ .

Входящий № _______ от _______________20___ год.

Заместитель главы муниципального 
образования Кавказский район



                      С.В.Филатова

ПРИЛОЖЕНИЕ № 3
к Административному регламенту
Главе муниципального образования

Кавказский район

В.Н.Очкаласову

______________________________________,                                         (Ф.И.О.заявителя)

проживающего(ей) по адресу:________________________________________________________________________

Паспорт: _____________________________________

_______________________________________

Телефон:______________________________________________________________________ 

Заявление

Прошу Вас дать согласие моему несовершеннолетнему ребенку _________________________________________________________________

(Ф.И.О. ребёнка старше 14 лет)

 _____________________________________,_________________ года рождения, продать    акции (доли в уставном капитале)______________________________, принадлежащие  моему несовершеннолетнему ребенку.


Полученные от продажи денежные средства будут потрачены на_____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________.

          Обязуюсь в течение _____________ месяц_____  представить в управление по вопросам семьи и детства администрации муниципального образования Кавказский район документы, подтверждающие расходование денежных средств на вышеуказанные цели.  
        Предупрежден (а), что в случае не предоставления в срок документов специалисты управления вынуждены будут обратиться в суд о признании сделки купли-продажи недействительной.

С обработкой своих персональных данных соглас_____.

«____»_____________20 __г.

_________________(__________________)

Заявление написано в присутствии специалиста отдела по защите прав и интересов несовершеннолетних управления по вопросам семьи и детства __________________________________________________ .

Входящий № _______ от _______________20___ год.

Заместитель главы муниципального 
образования Кавказский район



                      С.В.Филатова

ПРИЛОЖЕНИЕ № 4
к Административному регламенту
Главе муниципального образования

Кавказский район

В.Н.Очкаласову

______________________________________,                                         (Ф.И.О.заявителя)

проживающего(ей) по адресу:____________________________________________________________________________________________________________

Паспорт: _____________________________________

_______________________________________

_______________________________________

Телефон:_______________________________

 Заявление

        Я не возражаю, чтобы мой (моя) супруг (супруга)____________________________________________________________________________________________________________________________ совершил(а) сделку продажи   акций (доли в уставном капитале)________________________________________________________, принадлежащие  моему несовершеннолетнему ребенку.

С обработкой своих персональных данных соглас_____.

«____»_____________20 __г.

_________________(__________________)

Заявление написано в присутствии специалиста отдела по защите прав и интересов несовершеннолетних управления по вопросам семьи и детства __________________________________________________ .

Входящий № _______ от _______________20___ год.

Заместитель главы муниципального 
образования Кавказский район



                      С.В.Филатова

ПРИЛОЖЕНИЕ № 5
к Административному регламенту

Главе муниципального образования

Кавказский район

В.Н.Очкаласову

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

проживающего(ей) по адресу:____________
______________________________________________________________________________

Паспорт: _____________________________________

_______________________________________

_______________________________________

Телефон:_______________________________

Заявление

          Я не возражаю, чтобы моя (мой) мама (папа)  продал(а)   акции (доли в уставном капитале)________________________________, принадлежащие   мне.

«____»_____________20 __г.

_________________(__________________)

Заявление написано в присутствии специалиста отдела по защите прав и интересов несовершеннолетних управления по вопросам семьи и детства __________________________________________________ .

Входящий № _______ от _______________20___ год.

Заместитель главы муниципального 
образования Кавказский район



                      С.В.Филатова

ПРИЛОЖЕНИЕ № 6
к Административному регламенту
Главе муниципального образования

Кавказский район

В.Н.Очкаласову

______________________________________,                                         (Ф.И.О. ребенка, старше 14 лет)

проживающего(ей) по адресу:_____________
______________________________________________________________________________

Паспорт: _____________________________________

_______________________________________

_______________________________________

Телефон:______________________________________________________________________

Заявление

 Прошу Вас разрешить мне с согласия  законного представителя _________________________________________________________________ _________________________________________________________________

(Ф.И.О. законного представителя)

 продать принадлежащие  мне акции (доли в уставном капитале)_________________________________________________________.  


Полученные от продажи денежные средства будут потрачены на_____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________.

С обработкой своих персональных данных соглас_____.

«____»_____________20 __г.

_________________(__________________)

Заявление написано в присутствии специалиста отдела по защите прав и интересов несовершеннолетних управления по вопросам семьи и детства __________________________________________________ .

Входящий № _______ от _______________20___ год.

Заместитель главы муниципального 
образования Кавказский район



                      С.В.Филатова

ПРИЛОЖЕНИЕ № 6
УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации

муниципального образования

Кавказский район

от 29.08.2014 № 1420
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешения на отчуждение имущества, принадлежащего на праве собственности несовершеннолетним»
I. Общие положения

1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешения на отчуждение имущества, принадлежащего на праве собственности несовершеннолетним» (далее – Административный регламент), разработан в целях повышения качества предоставления муниципальной услуги, повышения эффективности деятельности органов местного самоуправления, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при исполнении муниципальной услуги, и определяет сроки и последовательность действий управления по вопросам семьи и детства администрации муниципального образования Кавказский район при предоставлении муниципальной услуги.

2.Наименование органа, предоставляющего Муниципальную услугу

1) Муниципальная услуга «Выдача разрешения на отчуждение имущества, принадлежащего на праве собственности несовершеннолетним» (далее - Муниципальная услуга) предоставляется непосредственно Управлением по вопросам семьи и детства администрации муниципального образования Кавказский район  (далее – Управление). 
2) В предоставлении Муниципальной услуги принимает участие «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» муниципального образования Кавказский район (далее – МКУ «МФЦ МО Кавказский район»), который осуществляет прием и выдачу документов, регистрацию сопровождение и контроль за сроками предоставления муниципальной услуги.

3.Сведения о конечном результате предоставления Муниципальной услуги

Конечным результатом предоставления Муниципальной услуги является:

· выдача постановления администрации муниципального образования Кавказский район о разрешении на отчуждение имущества, принадлежащего на праве собственности несовершеннолетним;

· выдача постановления администрации муниципального образования Кавказский район об отказе на отчуждение имущества, принадлежащего на праве собственности несовершеннолетним.

5.Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление Муниципальной услуги

Предоставление Муниципальной услуги осуществляется в соответствии с: 

· Конституцией Российской Федерации, принятой на всенародном голосовании 12 декабря 1993 года (Собрание законодательства Российской Федерации, 2009);

· Гражданским кодексом РФ, часть первая от 30 ноября 1994 года                    № 51 - ФЗ (Собрание законодательства Российской Федерации, 1994);

· Семейным кодексом РФ от 29 декабря 1995 года №223 - ФЗ (Собрание законодательства Российской Федерации, 1995);

· Федеральный закон от 27 июля 2010 года  N 210-ФЗ (ред. от 03.12.2011) "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";

· Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2006);

· Приказом Министерства юстиции Российской Федерации                                              от 20 июля 2004 года № 126 "Об утверждении Инструкции о порядке государственной регистрации прав несовершеннолетних на недвижимое имущество и сделок с ним" (Российская газета, 2004, № 160; 2005, № 7);

· Письмом Министерства образования Российской Федерации                               от 9 июня 1999 года № 244/26-5 "О дополнительных мерах по защите жилищных прав несовершеннолетних" (Вестник образования, 1999, № 8);

· Письмом Министерства образования Российской Федерации                               от 20 февраля 1995 года № 09-М "О защите жилищных прав несовершеннолетних"

· Постановлением Правительства РФ от 16 мая 2011 года № 373                            «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения  государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг»;

· настоящим Административным регламентом.

6.Сведения о стоимости предоставления Муниципальной услуги

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

7.Описание заявителей, имеющих право на получение Муниципальной услуги

Заявителями в соответствии с настоящим Административным регламентом являются законные представители (родители) несовершеннолетних, несовершеннолетние в возрасте от 10 до 18 лет, постоянно зарегистрированные и проживающие на территории муниципального образования Кавказский район, желающие продать недвижимость, принадлежащую на праве собственности несовершеннолетним.

II. Стандарт предоставления Муниципальной услуги

2.1.  Порядок информирования о порядке предоставления Муниципальной услуги

2.1.1. Информация о порядке предоставления Муниципальной услуги выдается:

· непосредственно в Управлении  по адресу: город Кропоткин, ул.Красная, 37, квартира 53 и в МКУ «МФЦ» по адресу: город Кропоткин, переулок Коммунальный, 8/1;            
· с использованием средств телефонной связи, электронного информирования, телефон: 8(86138) 6-56-89, 7-67-99, 6-13-56, 6-83-11;

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

Муниципальная услуга может быть оказана в электронной форме через единый портал государственных и муниципальных услуг.

2.1.2. Сведения о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок), Интернет-адресах, адресах электронной почты Управления и МКУ «МФЦ МО Кавказский район» размещаются:

· на Интернет-сайте администрации муниципального образования                    www.kavraion.ru;  

· на информационных стендах Управления и МКУ «МФЦ МО Кавказский район»;

- на Интернет-сайте МКУ «МФЦ МО Кавказский район»: www.kavkazskaya.e-mfc.ru, на информационных стендах и в информационных терминалах (киосках), расположенных в МКУ «МФЦ МО Кавказский район»;  

2.1.3. Информация о процедуре предоставления  Муниципальной услуги сообщается по номерам телефонов для справок (консультаций), а также размещается в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), 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 Кавказский район, размещается следующая информация:

· извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по оказанию Муниципальной услуги;

· текст Административного регламента с приложениями (полная версия на Интернет-сайте и извлечения на информационных стендах);

· 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;

2.1.5. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты Управления и МКУ «МФЦ МО Кавказский район» подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании организации, в которую позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

2.1.6. 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. 

2.1.7. Заявители, представившие документы в обязательном порядке информируются специалистами:

· об отказе в предоставлении Муниципальной услуги;

· о сроке завершения оформления документов и возможности их получения.

2.2. Требования к оборудованию мест оказания Муниципальной услуги

22) Информация о режиме работы Управления размещается при входе в здание, где располагается Управление,  на видном месте.

23) Кабинеты для приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием:

· номера  кабинета;

· фамилии, имени, отчества и должности специалиста.

24) 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 (выделяется бумага, расходные материалы, канцелярские товары в количестве, достаточном для предоставления Муниципальной услуги).

25) 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 (банкетами). 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.

26) Информация о режиме работы МКУ «МФЦ МО Кавказский район» размещается при входе в здание, где располагается МКУ «МФЦ МО Кавказский район» на видном месте.

В МКУ «МФЦ МО Кавказский район» помещения для  работы с заявителем оборудуются электронной системой управления очередью, которая представляет собой комплекс программно-аппаратных средств позволяющих оптимизировать управление очередями заявителей. Система управления очередью включает в себя систему регистрации, голосового и визуального информирования, пульты операторов.

Электронная система управления очередью предусматривает возможность предварительной записи заявителей.

Время ожидания в очереди при подаче и получении документов заявителями не должно превышать 15 минут.

Окна приема граждан в помещениях МКУ «МФЦ МО Кавказский район» оборудуются информационными табличками (вывесками) с указанием:

· номера окна;

· технического перерыва.

27) Места организации приема и выдачи документов в МКУ «МФЦ МО Кавказский район» оборудуются системами кондиционирования (охлаждения и нагревания) и вентилирования воздуха, средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации. На видном месте размещаются схемы размещения средств тушения и путей эвакуации людей. Предусматривается оборудование доступного места общественного пользования (туалета).

28) Для ожидания заявителями приема, заполнения необходимых для получения муниципальной услуги документов в помещениях МКУ «МФЦ МО Кавказский район» отводятся места, оборудованные стульями, столами (стойками) для возможности оформления документов, обеспечиваются ручками, бланками документов. Количество мест  ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможности их  размещения в помещении. 

2.3. Условия и сроки приема и консультирования заявителей

1) Прием и консультирование граждан в Управлении по вопросам связанным с предоставлением Муниципальной услуги,  осуществляется в соответствии со следующим графиком:

	Вторник
	  9.30 – 17.30 (перерыв 13.00-13.48)

	Четверг
	   9.30 – 17.30 (перерыв 13.00-13.48)


суббота, воскресенье — выходные дни.

2) Прием и консультирование граждан в МКУ «МФЦ МО Кавказский район» по вопросам связанным с предоставлением Муниципальной услуги,  осуществляется в соответствии со следующим графиком:

	понедельник
	  8.00 - 20.00 (без перерыва)

	вторник
	  8.00 - 20.00 (без перерыва)

	среда
	  8.00 - 20.00 (без перерыва)

	четверг
	  8.00 - 20.00 (без перерыва)

	пятница
	  8.00 - 19.00 (без перерыва)

	суббота
	  8.00 - 13.00 (без перерыва)


воскресенье — выходной день

2.3.1. Консультации (справки) по вопросам предоставления Муниципальной услуги предоставляются специалистами Управления или МКУ «МФЦ МО Кавказский район», предоставляющими Муниципальную услугу, в том числе специалистами, специально выделенными для предоставления консультации.

2.3.2. 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, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.

2.3.3. Консультации предоставляются при личном обращении, посредством Интернет, телефона или электронной почты. Индивидуальное устное информирование заинтересованных лиц специалист Управления или МКУ «МФЦ МО Кавказский район» осуществляет не более 15 минут.

2.4. Перечень документов, необходимых для получения Муниципальной услуги:
Для предоставления муниципальной услуги в Управлении или МКУ «МФЦ МО Кавказский район» заявителем представляются следующие документы,  необходимые для  предоставления Муниципальной услуги:

1) заявления законных представителей (обоих родителей, опекуна, попечителя) (приложение № 2, № 3, № 6, № 7);

2) паспорта законных представителей (обоих родителей, опекуна, попечителя);

3) заявление несовершеннолетнего старше 10 лет (приложение № 5, №9);

4) свидетельство о рождении ребенка;

5) паспорт несовершеннолетнего старше 14 лет;

6) заявление несовершеннолетнего старше 14 лет (приложение № 4, № 8)

7) документ, подтверждающий постоянное проживание ребенка на территории Кавказского района (один из следующих документов: копия домовой книги; выписка из финансового лицевого счета с места жительства; копия документа, выданного органом регистрационного учета; копию паспорта заявителя с отметкой о регистрации по месту жительства (либо с отметкой о регистрации по месту пребывания при отсутствии регистрации по месту жительства на территории иных МО Краснодарского края и иных субъектов РФ) либо копию паспорта ребенка с отметкой о регистрации по месту жительства (либо с отметкой о регистрации по месту пребывания при отсутствии регистрации по месту жительства на территории иных МО Краснодарского края и иных субъектов РФ); справку с места жительства, выданную должностным лицом органа местного самоуправления; справку, выданную уполномоченным лицом товарищества собственников жилья либо управляющей организации; справку войсковой части; копию решения суда, вступившего в законную силу);

8) правоустанавливающие и правоудостоверяющие документы на продаваемую и приобретаемую недвижимость:

· свидетельство о государственной регистрации права (если собственниками недвижимости являются несколько человек - свидетельства о государственной регистрации права на каждого собственника). Если право собственности на объект недвижимости возникло до 13 января 1999 года, то предоставляется справка о собственности, выданная филиалом ГУП КК "Крайтехинвентаризация";

· 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;

9) предварительный договор купли-продажи продаваемого объекта недвижимости;

10) 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;

11) акт оценки объекта недвижимости (продаваемого и (или) приобретаемого), расположенного за пределами Кавказского района;

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

1) договор долевого участия в строительстве жилья;

2) предварительный договор уступки права требования;

3) договор инвестирования строительства;

4) разрешение на ввод объекта в эксплуатацию;

5) разрешение на строительство;

6) документы на земельный участок (с указанием, кто является собственником земельного участка, арендатором);

7) технический паспорт объекта недвижимости (если нет - план недвижимости);

8) акт приемки законченного строительства (если есть);

9) учредительные документы застройщика;

10)  распределительный акт (если есть).

При изменении законодательства Российской Федерации перечень документов может быть изменен.

Документы могут быть предоставлены на бумажном носителе или в форме электронного документа.

2.5. Общий срок  предоставления Муниципальной услуги

Срок предоставления Муниципальной услуги не должен превышать                   30 календарных дней с момента обращения заявителя и предоставления необходимых документов. Днем обращения за услугой считается дата принятия специалистом Управления или МКУ «МФЦ МО Кавказский район» документов, указанных в  п. 2.4. настоящего Регламента.

2.6. Перечень оснований для отказа в приеме документов, приостановления предоставления Муниципальной услуги, отказа в предоставлении муниципальной услуги.

2.6.1. В приеме заявления о предоставлении Муниципальной услуги заявителю может быть отказано в случаях:

10) отсутствие одного или нескольких документов, необходимых для получения Муниципальной услуги;

11) обращение заявителя об оказании Муниципальной услуги, оказание которой не осуществляется в Управлении;

12) предоставление заявителем документов, оформленных не в соответствии с установленным порядком (наличие исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание, отсутствие обратного адреса, отсутствие подписи, печати).

2.6.2. Основаниями для приостановления предоставления Муниципальной услуги являются:

· отказ или несвоевременное согласование необходимых документов заявителями (в случае необходимости);

· обращение (в письменном виде) заявителя/заявителей (при множественности лиц со стороны заявителя) с просьбой о приостановлении в предоставлении Муниципальной услуги.

В случае принятия решения о приостановлении работ по предоставлению Муниципальной услуги специалист Управления в течение двух дней с момента принятия решения направляет соответствующее заключение заявителю и в МКУ «МФЦ МО Кавказский район».

Оказание Муниципальной услуги может быть приостановлено на срок, не превышающий тридцати дней. По обращению заявителя (в форме заявления) срок может быть продлен до девяноста дней. Исчисление общего срока предоставления Муниципальной услуги возобновляется после устранения оснований для приостановления. Срок предоставления муниципальной услуги возобновляется с момента подачи недостающих документов в Управление или МКУ «МФЦ МО Кавказский район».

2.6.3. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги: 

· с заявлением о разрешении на отчуждение имущества, принадлежащего на праве собственности несовершеннолетним, обратился заявитель, не определенный в пункте 1.6. настоящего Административного регламента;

· документы, представленные заявителем, по форме или содержанию не соответствуют требованиям, определенным настоящим Административным регламентом;

· регистрация по месту жительства заявителя за пределами Кавказского района;

· обращение (в письменном виде) заявителя, с просьбой о прекращении подготовки запрашиваемого им документа;

В случае принятия решения об отказе в оказании Муниципальной услуги специалист Управления в течение пяти дней с момента принятия решения направляет соответствующее заключение заявителю и в МКУ «МФЦ МО Кавказский район». В направленном уведомлении дается разъяснение о том, что полученный отказ не является препятствием для повторного обращения.

III. Административные процедуры

3.1. Последовательность административных действий (процедур)

Предоставление Муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры: 

а) административные процедуры в МКУ «МФЦ МО Кавказский район»:

· прием документов для предоставления Муниципальной услуги (отказ в приеме документов), регистрация документов, выдача заявителю расписки в получении документов с указанием их наименования, количества, порядкового номера, даты получения документов, Ф.И.О, должности и подписи специалиста МКУ «МФЦ МО Кавказский район»;

· выдача документов, в том числе своевременно не полученных заявителем;

б) административные процедуры в Управлении:

· прием и регистрация заявления о предоставлении Муниципальной услуги;

· прием и проверка документов для предоставления Муниципальной услуги;

· установление оснований для отказа в предоставлении Муниципальной услуги;

· отказ в предоставлении Муниципальной услуги и подготовка проекта постановления администрации муниципального образования Кавказский район об отказе на отчуждение имущества, принадлежащего на праве собственности несовершеннолетним;

· подготовка проекта постановления администрации муниципального образования Кавказский район о разрешении на отчуждение имущества, принадлежащего на праве собственности несовершеннолетним;

· выдача постановления администрации муниципального образования Кавказский район о разрешении на отчуждение имущества, принадлежащего на праве собственности несовершеннолетним;

· прекращение предоставления Муниципальной услуги на основании письменного заявления;

· исправление технических ошибок, допущенных специалистами Управления при организации предоставления муниципальной услуги.

Блок-схема предоставления Муниципальной услуги приведена в приложении № 1.

Порядок приема документов в Управлении или МКУ «МФЦ МО Кавказский район»:

Основанием для начала предоставления Муниципальной услуги является обращение заявителя с комплектом документов, необходимых для получения Муниципальной услуги, в том числе в электронной форме используя единый портал государственных и муниципальных услуг.

3.1.1. Специалист Управления или МКУ «МФЦ МО Кавказский район», осуществляющий прием документов:

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

14) проверяет наличие всех необходимых документов, исходя из соответствующего перечня документов, необходимых для оказания Муниципальной услуги;

15) проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям, удостоверяясь, что:

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

· тексты документов написаны разборчиво;

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

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

· документы не исполнены карандашом;

· документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;

16) сличает представленные экземпляры оригиналов и копий документов друг с другом. Если представленные копии документов нотариально не заверены, данный специалист Управления или МКУ «МФЦ МО Кавказский район», сличив копии документов с их подлинными экземплярами, заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов и ставит штамп "копия верна";

17) при установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям настоящего Административного регламента, специалист Управления или МКУ «МФЦ МО Кавказский район», ответственный за прием документов, уведомляет заявителя о наличии препятствий для оказания Муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению;

18) специалист МКУ «МФЦ МО Кавказский район» оформляет с использованием системы электронной очереди расписку о приеме документов по установленной форме в 2-х экземплярах, в которой в том числе указываются:

· дата представления документов;

· перечень документов с указанием их наименования, реквизитов;

· количество экземпляров каждого из представленных документов (подлинных экземпляров и их копий);

· максимальный срок оказания Муниципальной услуги в случае, если не будет выявлено оснований для приостановления оказания Муниципальной услуги;

· фамилия и инициалы специалиста МКУ «МФЦ МО Кавказский район», принявшего документы, а также его подпись;

· иные данные;

· передает заявителю первый экземпляр расписки, второй - помещает в комплектуемое дело.

Общий максимальный срок приема документов от заявителей (их представителей) не может превышать 15 минут.

3.1.2. Заявитель, представивший документы для получения муниципальной услуги, в обязательном порядке информируется специалистами Управления или МКУ «МФЦ МО Кавказский район»:

· о сроке завершения оформления документов и порядке их получения;

· о возможности приостановления оказания Муниципальной услуги;

· о возможности отказа в предоставлении Муниципальной услуги.

3.2. Принятие решения о выдаче разрешения на отчуждение имущества, принадлежащего на праве собственности несовершеннолетним

3.2.1. Специалист Управления, получивший из МКУ «МФЦ МО Кавказский район»  документы, необходимые для предоставления Муниципальной услуги, проводит экспертизу документов на предмет соответствия требованиям действующего законодательства, устанавливает отсутствие (наличие) оснований для отказа в предоставлении Муниципальной услуги, приостановления предоставления муниципальной услуги и передает начальнику управления.

3.2.2. Начальник Управления проверяет законность и обоснованность права заявителя на получение разрешения на отчуждение имущества, принадлежащего на праве собственности несовершеннолетним.

3.2.3. В случае положительного заключения о возможности выдачи разрешения на отчуждение имущества, принадлежащего на праве собственности несовершеннолетним, специалист Управления готовит проект постановления о выдаче разрешения на отчуждение имущества, принадлежащего на праве собственности несовершеннолетним, в форме  постановления администрации муниципального образования Кавказский район, визирует его и передает в личное дело с проектом соответствующего решения начальнику Управления для согласования.

3.2.4. Специалист Управления передает проект постановления и личное дело заявителя, на согласование должностным лицам администрации муниципального образования Кавказский район в соответствии с Инструкцией по делопроизводству в администрации муниципального образования Кавказский район.

3.3. Уведомление заявителя о принятом решении

3.3.1. Специалист Управления или МКУ «МФЦ МО Кавказский район» в течение 3 дней с момента подписания постановления администрации муниципального образования Кавказский район о разрешения на отчуждение имущества, принадлежащего на праве собственности несовершеннолетним, вручает заявителю копию постановления администрации муниципального образования Кавказский район

3.3.2. В случае принятия решения об отказе в выдачи разрешения на отчуждение имущества, принадлежащего на праве собственности несовершеннолетним, специалист Управления или МКУ «МФЦ МО Кавказский район» в трехдневный  срок направляет (вручает) заявителю копию постановления администрации муниципального образования Кавказский район об отказе в выдаче разрешения на отчуждение имущества, принадлежащего на праве собственности несовершеннолетним, разъясняет ему порядок их обжалования и возвращает предоставленные заявителем документы. Копии указанных документов хранятся в Управлении.

IV. Порядок и формы контроля за предоставлением Муниципальной услуги

4.1. Текущий контроль соблюдения последовательности действий, определенных административными процедурами по исполнению Муниципальной услуги в Управлении, осуществляется начальником Управления по вопросам семьи и детства.

Текущий контроль соблюдения последовательности действий, определенных административными процедурами по исполнению Муниципальной услуги в МКУ «МФЦ МО Кавказский район», осуществляется директором МКУ «МФЦ МО Кавказский район»

4.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения начальником Управления или уполномоченными лицами проверок соблюдения положений настоящего Административного регламента, иных правовых актов Российской Федерации и Краснодарского края при предоставлении специалистами муниципальной услуги, выявления и устранения нарушений прав заявителей, рассмотрения, подготовки ответов на их обращения.

4.3. Департамент семейной политики Краснодарского края проводит проверки полноты и качества предоставления Муниципальной услуги специалистами управления по вопросам семьи и детства.

4.4. Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании годовых или полугодовых планов работы) и внеплановыми. 

4.5. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя.

4.6. Результаты проверки оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

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

4.8. Специалисты Управления и МКУ «МФЦ МО Кавказский район» несут персональную ответственность за соблюдение сроков и последовательности совершения административных действий. Персональная ответственность специалистов закрепляется в их должностных инструкциях.

V. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления Муниципальной услуги

5.1.  Предмет досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего

Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях: 
5.1.1. нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги; 
5.1.2. нарушение срока предоставления муниципальной услуги; 
5.1.3. требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги; 
5.1.4. отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя; 
5.1.5. отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами; 
5.1.6. затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами; 
5.1.7. отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.2. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы

5.2.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу. 
5.2.2. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя. 
5.2.3. Порядок подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) федеральных органов исполнительной власти и их должностных лиц, федеральных государственных служащих, должностных лиц государственных внебюджетных фондов Российской Федерации устанавливается Правительством Российской Федерации. 
5.2. 4. Особенности подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов государственной власти субъектов Российской Федерации и их должностных лиц, государственных гражданских служащих органов государственной власти субъектов Российской Федерации, а также органов местного самоуправления и их должностных лиц, муниципальных служащих устанавливаются соответственно нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами. 
5.3. Жалоба должна содержать: 

5.3.1.  наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются; 
5.3.2. фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю; 
5.3.3. сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего; 
5.3.4. доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии. 
5.4. 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 отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 
5.5. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений: 
5.5.1. 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 нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах; 
5.5.2. отказывает в удовлетворении жалобы. 
5.6. 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. 
5.7. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с частью 1 настоящей статьи, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
Заместитель главы муниципального 
образования Кавказский район



                      С.В.Филатова

ПРИЛОЖЕНИЕ № 1
к Административному регламенту

БЛОК-СХЕМА

«Выдача разрешения на отчуждение имущества, принадлежащего на праве собственности несовершеннолетним»






Нет                                                                                                                            Да









Заместитель главы муниципального 
образования Кавказский район



                      С.В.Филатова

ПРИЛОЖЕНИЕ № 2
к Административному регламенту

Главе муниципального образования

Кавказский район

В.Н.Очкаласову

______________________________________,                                         (Ф.И.О.заявителя)

проживающего(ей) по адресу:_____________
______________________________________________________________________________

Паспорт: _____________________________________

______________________________________________________________________________

Телефон:______________________________________________________________________ 

Заявление

Прошу Вас дать разрешение на совершение сделки купли – продажи _______________________________________________________________________________________________квартиры (жилого дома, нежилого помещения),  

(указать долю, если имущество принадлежит несовершеннолетнему на праве долевой собственности)   расположенной (ого) по адресу: _________________________________________

____________________________________________________________________принадлежащую (его) моему несо  вершеннолетнему ребенку ________________

  (Ф.И.О. ребёнка до 14 лет)

 _____________________________________,_________________ года рождения, 

на праве собственности, с условием приобретения _________________________

 (указывается срок приобретения) _________________________________________________________________                                                                 

         (указывается имущество, которое будет принадлежать ребенку взамен проданного) 

____________________________________________________________________

____________________________________________________________________


Обязуюсь в течение одного месяца представить в управление по вопросам семьи и детства администрации муниципального образования Кавказский район документы, подтверждающие право собственности несовершеннолетнего сына (дочери) на:__________________________________________________

(указывается имущество, которое будет принадлежать ребенку взамен проданного)

__________________________________________________________________________________________________________________________________, а также его регистрацию по адресу: _______________________________________

____________________________________________________________________

Предупрежден (а), что в случае не предоставления в срок документов специалисты управления вынуждены будут обратиться в суд о признании сделки купли-продажи недействительной.

С обработкой своих персональных данных соглас_____.

«____»_____________20 __г.

_________________(__________________)

Заместитель главы муниципального 
образования Кавказский район



                      С.В.Филатова

ПРИЛОЖЕНИЕ № 3

к Административному регламенту
Главе муниципального образования

Кавказский район

В.Н.Очкаласову

______________________________________,                                         (Ф.И.О.заявителя)

проживающего(ей) по адресу:_____________
______________________________________________________________________________

Паспорт: _____________________________________

_______________________________________

_______________________________________

Телефон:______________________________________________________________________ 

Заявление

Я даю согласие своему н/л ребенку ________________________________на совершение сделки купли – продажи ___________________________квартиры (жилого дома, нежилого помещения),  

(указать долю, если имущество принадлежит несовершеннолетнему на праве долевой собственности)   расположенной (ого) по адресу: _________________________________________

____________________________________________________________________принадлежащую (его) моему несовершеннолетнему ребенку ________________

                                                                                   (Ф.И.О.)

 _____________________________________,_________________ года рождения, 

на праве собственности, с условием приобретения _________________________

                                                                                                                                     (указывается срок приобретения) _________________________________________________________________                                                                 

         (указывается имущество, которое будет принадлежать ребенку взамен проданного) 

____________________________________________________________________

____________________________________________________________________


Обязуюсь в течение одного месяца представить в управление по вопросам семьи и детства администрации муниципального образования Кавказский район документы, подтверждающие право собственности несовершеннолетнего сына (дочери) на:__________________________________________________

     (указывается имущество, которое будет принадлежать ребенку взамен проданного)

__________________________________________________________________________________________________________________________________, а также его регистрацию по адресу: _______________________________________

____________________________________________________________________

Предупрежден (а), что в случае не предоставления в срок документов специалисты управления вынуждены будут обратиться в суд о признании сделки купли-продажи недействительной.

С обработкой своих персональных данных соглас_____.

«____»_____________20 __г.

_________________(__________________)

Заместитель главы муниципального 
образования Кавказский район



                      С.В.Филатова

ПРИЛОЖЕНИЕ № 4
к Административному регламенту
Главе муниципального образования

Кавказский район

В.Н.Очкаласову

______________________________________,                                         (Ф.И.О. ребенка старше 14 лет)

проживающего(ей) по адресу:_____________

______________________________________________________________________________

Паспорт: _____________________________________

_______________________________________

_______________________________________

Телефон:_______________________________

Заявление

Прошу Вас разрешить мне с согласия законного представителя матери (отца) _____________________________________________________________

                                           (Ф.И.О. матери(отца)

совершить сделку купли-продажи ______________________________квартиры (указать долю, если имущество принадлежит несовершеннолетнему на праве долевой собственности)

(жилого дома, нежилого помещения), расположенной (ого) по адресу: ____________________________________________________________________ принадлежащую  мне на праве собственности с условием приобретением на мое имя_____________________________________________________________                                                                 

         (указывается имущество, которое будет принадлежать ребенку взамен проданного, срок приобретения)

____________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________________________________________________________

С обработкой своих персональных данных соглас____.

«____»_____________20 __г.

_________________(__________________)

Заявление написано в присутствии специалиста отдела по защите прав и интересов несовершеннолетних управления по вопросам семьи и детства __________________________________________________ .

Входящий № _______ от _______________20___ год.
Заместитель главы муниципального 
образования Кавказский район



                      С.В.Филатова

ПРИЛОЖЕНИЕ № 5
к Административному регламенту

Главе муниципального образования

Кавказский район

В.Н.Очкаласову

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

проживающего(ей) по адресу:_____________
______________________________________________________________________________

Телефон:_______________________________

Заявление

Я не возражаю, чтобы моя (мой) мама (папа) продала(л) принадлежащую мне ____________________________________________________________ 

(Ф.И.О. ребёнка)

на праве  собственности ______________________________________квартиру 

(указать долю, если имущество принадлежит несовершеннолетнему на праве долевой собственности)

(жилой дом, нежилое помещение), расположенную (ый) по адресу: __________________________________________________________________________________________________________________________________ с условием приобретения ____________________________________________

                                                                                          (указывается срок приобретения)

_________________________________________________________________                                                                 

         (указывается имущество, которое будет принадлежать ребенку взамен проданного) 

____________________________________________________________________

____________________________________________________________________

С обработкой своих персональных данных соглас_____.

«____»_____________20 __г.

_________________(__________________)

Заявление написано в присутствии специалиста отдела по защите прав и интересов несовершеннолетних управления по вопросам семьи и детства __________________________________________________ .

Входящий № _______ от _______________20___ год.
Заместитель главы муниципального 
образования Кавказский район



                      С.В.Филатова
ПРИЛОЖЕНИЕ № 6
к Административному регламенту

Главе муниципального образования

Кавказский район

В.Н.Очкаласову

______________________________________,                                         (Ф.И.О.заявителя)

проживающего(ей) по адресу:_____________
______________________________________________________________________________

Паспорт: _____________________________________

_______________________________________

_______________________________________

Телефон:______________________________________________________________________ 
Заявление

Прошу Вас дать разрешение на совершение сделки мены ________________________квартиры (жилого дома, нежилого помещения),                (указать долю, если имущество принадлежит несовершеннолетнему на праве долевой собственности)   расположенную(ый) по адресу: _________________________________________

____________________________________________________________________, принадлежащую моему несовершеннолетнему ребенку _____________________

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

 _________________________________,_________________ года рождения на квартиру (жилой дом, нежилое помещение), расположенную (ый) по адресу: ____________________________________________________________________

____________________________________________________________________


Обязуюсь в течение одного месяца представить в управление по вопросам семьи и детства администрации муниципального образования Кавказский район документы, подтверждающие право собственности несовершеннолетнего сына (дочери) на:_____________________________________________________

                                (указывается имущество, которое будет принадлежать ребенку взамен)

______________________________________________________________________________________________________________________________________, а также его регистрацию по адресу: _______________________________________

____________________________________________________________________

Предупрежден (а), что в случае не предоставления в срок документов специалисты управления вынуждены будут обратиться в суд о признании сделки купли-продажи недействительной.

С обработкой своих персональных данных соглас_____.

«____»_____________20 __г.

_________________(__________________)

Заявление написано в присутствии специалиста отдела по защите прав и интересов несовершеннолетних управления по вопросам семьи и детства __________________________________________________ .

Входящий № _______ от _______________20___ год.

Заместитель главы муниципального 
образования Кавказский район



                      С.В.Филатова

ПРИЛОЖЕНИЕ № 7
к Административному регламенту

Главе муниципального образования

Кавказский район

В.Н.Очкаласову

______________________________________,                                         (Ф.И.О. заявителя)

проживающего(ей) по адресу:_____________
______________________________________________________________________________

Паспорт: _____________________________________

_______________________________________

_______________________________________

Телефон:______________________________________________________________________ 
Заявление

Я не возражаю, чтобы мой (моя) супруг (супруга) совершил(а) сделку купли-продажи_________________квартиры (жилой дом, нежилое помещение),                               (указать долю, если имущество принадлежит несовершеннолетнему на праве долевой собственности)

расположенную(ый) по адресу: _________________________________________

____________________________________________________________________принадлежащую  на праве собственности моему несовершеннолетнему ребенку _________________________________________, _____________ года рождения

                                                      (Ф.И.О. ребёнка)

на квартиру (жилой дом, нежилое помещение), расположенную (ый) по адресу: ____________________________________________________________________

____________________________________________________________________

С обработкой своих персональных данных соглас____.

«____»_____________20 __г.

_________________(__________________)

Заявление написано в присутствии специалиста отдела по защите прав и интересов несовершеннолетних управления по вопросам семьи и детства __________________________________________________ .

Входящий № _______ от _______________20___ год.
Заместитель главы муниципального 
образования Кавказский район



                      С.В.Филатова
ПРИЛОЖЕНИЕ № 8
к Административному регламенту
Главе муниципального образования

Кавказский район

В.Н.Очкаласову

______________________________________,                                         (Ф.И.О. ребенка, старше 14 лет)

проживающего(ей) по адресу:_____________
______________________________________________________________________________

Паспорт: _____________________________________

_______________________________________

_______________________________________

Телефон:______________________________________________________________________

Заявление

Прошу Вас разрешить мне с согласия законного представителя матери (отца) _____________________________________________________________

                                           (Ф.И.О. матери(отца)

совершить сделку мены ______________________квартиры                                  (указать долю, если имущество принадлежит несовершеннолетнему на праве долевой собственности)

(жилого дома, нежилого помещения), расположенную(ого) по адресу: ____________________________________________________________________ принадлежащую  мне на праве собственности на квартиру (жилой дом, нежилое помещение), расположенную (ый) по адресу: ___________________________

_________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

С обработкой своих персональных данных соглас____.

 «____»_____________20 __г.
________________(__________________)

Заявление написано в присутствии специалиста отдела по защите прав и интересов несовершеннолетних управления по вопросам семьи и детства __________________________________________________ .

Входящий № _______ от _______________20___ год.

Заместитель главы муниципального 
образования Кавказский район



                      С.В.Филатова

ПРИЛОЖЕНИЕ № 9
к Административному регламенту
Главе муниципального образования

Кавказский район

В.Н.Очкаласову

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

проживающего(ей) по адресу:_____________
______________________________________________________________________________

Телефон:______________________________________________________________________

Заявление


Я не возражаю, чтобы моя (мой) мама (папа) обменяла(л) принадлежащую мне __________________________________________________ 

(Ф.И.О. ребёнка)

на праве  собственности ______________________________________квартиру 

(указать долю, если имущество принадлежит несовершеннолетнему на праве долевой собственности)

(жилой дом, нежилое помещение), расположенную (ый) по адресу: ______________________________________________________________________________________________________________________________________на квартиру (жилой дом, нежилое помещение), расположенную (ый) по адресу: ____________________________________________________________________

____________________________________________________________________

С обработкой своих персональных данных соглас____.

«____»_____________20 __г.

_________________(__________________)

Заявление написано в присутствии специалиста отдела по защите прав и интересов несовершеннолетних управления по вопросам семьи и детства __________________________________________________ .

Входящий № _______ от _______________20___ год.

Заместитель главы муниципального 
образования Кавказский район



                      С.В.Филатова
ПРИЛОЖЕНИЕ № 7
УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации

муниципального образования

Кавказский район

от 29.08.2014 № 1420
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешения на снятие, закрытие, перевод денежных средств со счета, принадлежащего несовершеннолетнему в банковском учреждении (организации)»

I. Общие положения


1.1.Административный регламент по предоставлению муниципальной          услуги  «Выдача разрешения на снятие, закрытие, перевод денежных средств со счета, принадлежащего несовершеннолетнему в банковском учреждении (организации)»  (далее – Административный регламент), разработан в целях повышения качества предоставления муниципальной услуги, повышения эффективности деятельности органов местного самоуправления, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при исполнении муниципальной услуги, и определяет сроки и последовательность действий управления по вопросам семьи и детства администрации муниципального образования Кавказский район при предоставлении муниципальной услуги.

2.Наименование органа, предоставляющего Муниципальную услугу

1) Муниципальная услуга «Выдача разрешения на снятие, закрытие, перевод денежных средств со счета, принадлежащего несовершеннолетнему в банковском учреждении (организации)»  (далее - Муниципальная услуга) предоставляется непосредственно Управлением по вопросам семьи и детства администрации муниципального образования Кавказский район  (далее – Управление). 
2) В предоставлении Муниципальной услуги принимает участие «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг » муниципального образования Кавказский район (далее – МКУ «МФЦ МО Кавказский район»), который осуществляет прием и выдачу документов, регистрацию сопровождение и контроль за сроками предоставления муниципальной услуги

3.Сведения о конечном результате предоставления Муниципальной услуги

Конечным результатом предоставления Муниципальной услуги является:

· выдача письма начальника Управления о разрешении на снятие, закрытие, перевод денежных средств со счета, принадлежащего несовершеннолетнему в банковском учреждении (организации), открытого третьими лицами;

· уведомление об отказе в выдаче разрешения на снятие, закрытие, перевод денежных средств со счета, принадлежащего несовершеннолетнему в банковском учреждении (организации), открытого третьими лицами.

4.Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление Муниципальной услуги

Предоставление Муниципальной услуги осуществляется в соответствии с: 

· Конституцией Российской Федерации, принятой на всенародном голосовании 12 декабря 1993 года (Собрание законодательства Российской Федерации, 2009);

· Гражданским кодексом РФ, часть первая от 30 ноября 1994 года                    № 51 - ФЗ (Собрание законодательства Российской Федерации, 1994);

· Федеральным законом от 30 ноября 2011 года № 363 – ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации» (Российская газета, 2011, № 5648)

· Семейным кодексом РФ от 29 декабря 1995 года № 223 - ФЗ (Собрание законодательства Российской Федерации, 1996);

· Федеральный закон от 27 июля 2010 года  N 210-ФЗ (ред. от 03.12.2011) "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";

· Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2006);

· Постановлением Правительства РФ от 16 мая 2011 года № 373                            «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения  государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг»;

· Законом Краснодарского края от 29 декабря 2007 года №1372-КЗ                        «О наделении органов местного самоуправления в Краснодарском крае государственными полномочиями Краснодарского края по организации и осуществлению деятельности по опеке и попечительству в отношении несовершеннолетних» (Кубанские новости, 2008, № 7; 2008,№ 176; 2010, №57);

· настоящим Административным регламентом.

5.Сведения о стоимости предоставления Муниципальной услуги

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

6.Описание заявителей, имеющих право на получение Муниципальной услуги

Заявителями в соответствии с настоящим Административным регламентом являются законные представители несовершеннолетних, несовершеннолетние в возрасте от 14 до 18 лет, постоянно зарегистрированные и проживающие на территории муниципального образования Кавказский район,  желающие снимать денежные средства со счетов, открытых в банковских учреждениях (организациях) на имя несовершеннолетних третьими лицами.
II. Стандарт предоставления Муниципальной услуги

2.1.  Порядок информирования о порядке предоставления Муниципальной услуги

2.1.1. Информация о порядке предоставления Муниципальной услуги выдается:

· непосредственно в Управлении  по адресу: город Кропоткин, ул.Красная, 37, каб. 53 и в МКУ «МФЦ МО Кавказский район» по адресу: город Кропоткин, переулок Коммунальный, 8/1;            
· с использованием средств телефонной связи, электронного информирования, телефон: 8(86138) 6-56-89, 7-67-99, 6-13-56, 6-83-11;

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

Муниципальная услуга может быть оказана в электронной форме через единый портал государственных и муниципальных услуг.

2.1.2. Сведения о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок), Интернет-адресах, адресах электронной почты Управления и МКУ «МФЦ» размещаются:

· на Интернет-сайте администрации муниципального образования                    www.kavraion.ru;  

· на информационных стендах Управления и МКУ «МФЦ МО Кавказский район»;

· на Интернет-сайте МКУ «МФЦ МО Кавказский район»: www.kavkazskaya.e-mfc.ru, на информационных стендах и в информационных терминалах (киосках), расположенных в МКУ «МФЦ МО Кавказский район»;  

2.1.3. Информация о процедуре предоставления  Муниципальной услуги сообщается по номерам телефонов для справок (консультаций), а также размещается в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), 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 Кавказский район, размещается следующая информация:

· извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по оказанию Муниципальной услуги;

· текст Административного регламента с приложениями (полная версия на Интернет-сайте и извлечения на информационных стендах);

· 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;

2.1.5. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты Управления и МКУ «МФЦ МО Кавказский район» подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании организации, в которую позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

2.1.6. 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. 

2.1.7. Заявители, представившие документы в обязательном порядке информируются специалистами:

· об отказе в предоставлении Муниципальной услуги;

· о сроке завершения оформления документов и возможности их получения.

2.2. Требования к оборудованию мест оказания Муниципальной услуги

1) Информация о режиме работы Управления размещается при входе в здание, где располагается Управление,  на видном месте.
2) Кабинеты для приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием:

· номера  кабинета;

· фамилии, имени, отчества и должности специалиста.
3) 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 (выделяется бумага, расходные материалы, канцелярские товары в количестве, достаточном для предоставления Муниципальной услуги).
4) 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 (банкетами). 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.
5) Информация о режиме работы МКУ «МФЦ МО Кавказский район» размещается при входе в здание, где располагается МКУ «МФЦ МО Кавказский район» на видном месте.

В МКУ «МФЦ МО Кавказский район» помещения для  работы с заявителем оборудуются электронной системой управления очередью, которая представляет собой комплекс программно-аппаратных средств позволяющих оптимизировать управление очередями заявителей. Система управления очередью включает в себя систему регистрации, голосового и визуального информирования, пульты операторов.

Электронная система управления очередью предусматривает возможность предварительной записи заявителей.

Время ожидания в очереди при подаче и получении документов заявителями не должно превышать 15 минут.

Окна приема граждан в помещениях МКУ «МФЦ МО Кавказский район » оборудуются информационными табличками (вывесками) с указанием:

· номера окна;

· технического перерыва.

6) Места организации приема и выдачи документов в МКУ «МФЦ МО Кавказский район » оборудуются системами кондиционирования (охлаждения и нагревания) и вентилирования воздуха, средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации. На видном месте размещаются схемы размещения средств тушения и путей эвакуации людей. Предусматривается оборудование доступного места общественного пользования (туалета).
7) Для ожидания заявителями приема, заполнения необходимых для получения муниципальной услуги документов в помещениях МКУ «МФЦ МО Кавказский район» отводятся места, оборудованные стульями, столами (стойками) для возможности оформления документов, обеспечиваются ручками, бланками документов. Количество мест  ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможности их  размещения в помещении
2.3. Условия и сроки приема и консультирования заявителей

1) Прием и консультирование граждан в Управлении по вопросам связанным с предоставлением Муниципальной услуги,  осуществляется в соответствии со следующим графиком:

	Вторник
	  9.30 – 17.30 (перерыв 13.00-13.48)

	Четверг
	   9.30 – 17.30 (перерыв 13.00-13.48)


суббота, воскресенье — выходные дни.

2)Прием и консультирование граждан в МКУ «МФЦ МО Кавказский район » по вопросам связанным с предоставлением Муниципальной услуги,  осуществляется в соответствии со следующим графиком:

	понедельник
	  8.00 - 20.00 (без перерыва)

	вторник
	  8.00 - 20.00 (без перерыва)

	среда
	  8.00 - 20.00 (без перерыва)

	четверг
	  8.00 - 20.00 (без перерыва)

	пятница
	  8.00 - 19.00 (без перерыва)

	суббота
	  8.00 - 13.00 (без перерыва)


воскресенье — выходной день

2.3.1. Консультации (справки) по вопросам предоставления Муниципальной услуги предоставляются специалистами Управления или МКУ «МФЦ МО Кавказский район », предоставляющими Муниципальную услугу, в том числе специалистами, специально выделенными для предоставления консультации.

2.3.2. 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, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.

2.3.3. Консультации предоставляются при личном обращении, посредством Интернет, телефона или электронной почты. Индивидуальное устное информирование заинтересованных лиц специалист Управления или МКУ «МФЦ МО Кавказский район » осуществляет не более 15 минут.

2.4. Перечень документов, необходимых для получения Муниципальной услуги:
Для предоставления муниципальной услуги в Управлении или МКУ «МФЦ МО Кавказский район» заявителем представляются следующие документы,  необходимые для  предоставления Муниципальной услуги:

· заявление законного представителя несовершеннолетнего на имя начальника Управления (приложение № 2, № 4);

· паспорт законного представителя;

· свидетельство о рождении ребенка;

· заявление несовершеннолетнего старше 14 лет (приложение № 3);

· паспорт несовершеннолетнего старше 14 лет;

· свидетельство о праве на наследство по закону или свидетельство о праве на наследство по завещанию, если денежные средства унаследованы ребенком;

· свидетельство о смерти, в случае смерти одного из родителей;

· справка медико-социальной экспертизы, если несовершеннолетний является инвалидом;

· сберегательная книжка на имя несовершеннолетнего;

· вторая сберегательная книжка на имя несовершеннолетнего (в случае перевода денежных средств на другой счет, открытый на имя несовершеннолетнего).

· документ, подтверждающий постоянное проживание ребенка на территории Кавказского района (один из следующих документов: копия домовой книги; выписка из финансового лицевого счета с места жительства; копия документа, выданного органом регистрационного учета; копию паспорта заявителя с отметкой о регистрации по месту жительства (либо с отметкой о регистрации по месту пребывания при отсутствии регистрации по месту жительства на территории иных МО Краснодарского края и иных субъектов РФ) либо копию паспорта ребенка с отметкой о регистрации по месту жительства (либо с отметкой о регистрации по месту пребывания при отсутствии регистрации по месту жительства на территории иных МО Краснодарского края и иных субъектов РФ); справку с места жительства, выданную должностным лицом органа местного самоуправления; справку, выданную уполномоченным лицом товарищества собственников жилья либо управляющей организации; справку войсковой части; копию решения суда, вступившего в законную силу);

При изменении законодательства Российской Федерации перечень документов может быть изменен.

Документы могут быть предоставлены на бумажном носителе или в форме электронного документа.
2.5. Общий срок  предоставления Муниципальной услуги

Срок предоставления Муниципальной услуги не должен превышать                  10 рабочих дней с момента обращения заявителя и предоставления необходимых документов. Днем обращения за услугой считается дата принятия специалистом Управления или МКУ «МФЦ МО Кавказский район» документов, указанных в  п. 2.4. настоящего Регламента.

2.6. Перечень оснований для отказа в приеме документов, приостановления предоставления Муниципальной услуги, отказа в предоставлении Муниципальной услуги.

2.6.1. В приеме заявления о предоставлении Муниципальной услуги заявителю может быть отказано в случаях:

13) отсутствие одного или нескольких документов, необходимых для получения Муниципальной услуги;

14) обращение заявителя об оказании Муниципальной услуги, оказание которой не осуществляется в Управлении;

15) предоставление заявителем документов, оформленных не в соответствии с установленным порядком (наличие исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание, отсутствие обратного адреса, отсутствие подписи, печати).

2.6.2. Основаниями для приостановления предоставления Муниципальной услуги являются:

· отказ или несвоевременное согласование необходимых документов заявителями (в случае необходимости);

· обращение (в письменном виде) заявителя/заявителей (при множественности лиц со стороны заявителя) с просьбой о приостановлении в предоставлении Муниципальной услуги.

В случае принятия решения о приостановлении работ по предоставлению Муниципальной услуги специалист Управления в течение двух дней с момента принятия решения направляет соответствующее заключение заявителю и в МКУ «МФЦ МО Кавказский район».

Оказание Муниципальной услуги может быть приостановлено на срок, не превышающий тридцати дней. Исчисление общего срока предоставления Муниципальной услуги возобновляется после устранения оснований для приостановления. Срок предоставления муниципальной услуги возобновляется с момента подачи недостающих документов в Управление или МКУ «МФЦ МО Кавказский район».

2.6.3. Основания для отказа в предоставлении Муниципальной услуги: 

· с заявлением о выдаче разрешения на снятие, закрытие, перевод денежных средств со счета, принадлежащего несовершеннолетнему в банковском учреждении (организации), открытого третьими лицами, обратился заявитель, не определенный в  пункте 1.6. настоящего Административного регламента;

· документы, представленные заявителем, по форме или содержанию не соответствуют требованиям, определенным настоящим Административным регламентом;

· регистрация по месту жительства заявителя за пределами Кавказского района;

· обращение (в письменном виде) заявителя, с просьбой о прекращении подготовки запрашиваемого им документа;

В случае принятия решения об отказе в оказании Муниципальной услуги специалист Управления в течение трех дней с момента принятия решения направляет соответствующее уведомление заявителю и в МКУ «МФЦ МО Кавказский район». В направленном уведомлении дается разъяснение о том, что полученный отказ не является препятствием для повторного обращения.
III. Административные процедуры

3.1. Последовательность административных действий (процедур)

Предоставление Муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры: 

а) административные процедуры в МКУ «МФЦ МО Кавказский район»:

· прием документов для предоставления Муниципальной услуги (отказ в приеме документов), регистрация документов, выдача заявителю расписки в получении документов с указанием их наименования, количества, порядкового номера, даты получения документов, Ф.И.О, должности и подписи специалиста МКУ «МФЦ МО Кавказский район»;

· выдача документов, в том числе своевременно не полученных заявителем;

б) административные процедуры в Управлении:

· прием и регистрация заявления о предоставлении Муниципальной услуги;

· прием и проверка документов для предоставления Муниципальной услуги;

· установление оснований для отказа в предоставлении Муниципальной услуги;

· отказ в предоставлении Муниципальной услуги и подготовка проекта письма об отказе в выдаче разрешения на снятие, закрытие, перевод денежных средств со счета, принадлежащего несовершеннолетнему в банковском учреждении (организации), открытого третьими лицами;

· подготовка проекта письма начальника Управления о разрешении на снятие, закрытие, перевод денежных средств со счета, принадлежащего несовершеннолетнему в банковском учреждении (организации), открытого третьими лицами;

· выдача письма начальника Управления о разрешении на снятие, закрытие, перевод денежных средств со счета, принадлежащего несовершеннолетнему в банковском учреждении (организации), открытого третьими лицами 

· прекращение предоставления Муниципальной услуги на основании письменного заявления;

· исправление технических ошибок, допущенных специалистами Управления при организации предоставления муниципальной услуги.

Блок-схема предоставления Муниципальной услуги приведена в приложении № 1.

Порядок приема документов в Управлении или МКУ «МФЦ МО Кавказский район »:

Основанием для начала предоставления Муниципальной услуги является обращение заявителя с комплектом документов, необходимых для получения Муниципальной услуги, в том числе в электронной форме используя единый портал государственных и муниципальных услуг.

3.1.1. Специалист Управления или МКУ «МФЦ МО Кавказский район», осуществляющий прием документов:

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

20) проверяет наличие всех необходимых документов, исходя из соответствующего перечня документов, необходимых для оказания Муниципальной услуги;

21) проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям, удостоверяясь, что:

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

· тексты документов написаны разборчиво;

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

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

· документы не исполнены карандашом;

· документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;

22) сличает представленные экземпляры оригиналов и копий документов друг с другом. Если представленные копии документов нотариально не заверены, данный специалист Управления или МКУ «МФЦ МО Кавказский район», сличив копии документов с их подлинными экземплярами, заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов и ставит штамп "копия верна";

23) при установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям настоящего Административного регламента, специалист Управления или МКУ «МФЦ МО Кавказский район», ответственный за прием документов, уведомляет заявителя о наличии препятствий для оказания Муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению;

24) специалист МКУ «МФЦ МО Кавказский район» оформляет с использованием системы электронной очереди расписку о приеме документов по установленной форме в 2-х экземплярах, в которой в том числе указываются:

· дата представления документов;

· перечень документов с указанием их наименования, реквизитов;

· количество экземпляров каждого из представленных документов (подлинных экземпляров и их копий);

· максимальный срок оказания Муниципальной услуги в случае, если не будет выявлено оснований для приостановления оказания Муниципальной услуги;

· фамилия и инициалы специалиста МКУ «МФЦ МО Кавказский район», принявшего документы, а также его подпись;

· иные данные;

· передает заявителю первый экземпляр расписки, второй - помещает в комплектуемое дело.

Общий максимальный срок приема документов от заявителей (их представителей) не может превышать 15 минут.

3.1.2. Заявитель, представивший документы для получения муниципальной услуги, в обязательном порядке информируется специалистами Управления или МКУ «МФЦ МО Кавказский район»:

· о сроке завершения оформления документов и порядке их получения;

· о возможности приостановления оказания Муниципальной услуги;

· о возможности отказа в предоставлении Муниципальной услуги.

3.1.3. Специалист Управления, получивший из МКУ «МФЦ МО Кавказский район» документы, необходимые для предоставления Муниципальной услуги, проводит экспертизу документов на предмет соответствия требованиям действующего законодательства, устанавливает отсутствие (наличие) оснований для отказа в предоставлении Муниципальной услуги, приостановления предоставления Муниципальной услуги.

3.2. Принятие решения о выдаче разрешения на снятие, закрытие, перевод денежных средств со счета, принадлежащего несовершеннолетнему в банковском учреждении (организации), открытого третьими лицами

В случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении Муниципальной услуги, приостановления Муниципальной услуги специалист Управления подготавливает проект письма начальника Управления о разрешении на снятие, закрытие, перевод денежных средств со счета, принадлежащего несовершеннолетнему в банковском учреждении (организации), открытого третьими лицами, и передает в личное дело с проектом соответствующего решения начальнику Управления для согласования.
3.3. Уведомление заявителя о принятом решении

3.3.1. Специалист Управления или МКУ «МФЦ МО Кавказский район» не позднее следующего рабочего дня с момента подписания и регистрации письма начальника Управления о разрешении на снятие, закрытие, перевод денежных средств со счета, принадлежащего несовершеннолетнему в банковском учреждении (организации), открытого третьими лицами, вручает заявителю вышеуказанное письмо начальника Управления.
3.3.2. В случае принятия решения об отказе в выдачи разрешения на снятие, закрытие, перевод денежных средств со счета, принадлежащего несовершеннолетнему в банковском учреждении (организации), открытого третьими лицами, специалист Управления или МКУ «МФЦ МО Кавказский район» в трехдневный  срок направляет (вручает) уведомление об отказе в выдаче разрешения заявителю, разъясняет ему порядок их обжалования и возвращает предоставленные заявителем документы. 

IV. Порядок и формы контроля за предоставлением Муниципальной услуги

4.1. Текущий контроль соблюдения последовательности действий, определенных административными процедурами по исполнению Муниципальной услуги в Управлении, осуществляется начальником Управления по вопросам семьи и детства.

Текущий контроль соблюдения последовательности действий, определенных административными процедурами по исполнению Муниципальной услуги в МКУ «МФЦ МО Кавказский район », осуществляется директором МКУ «МФЦ МО Кавказский район»;

4.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения начальником Управления или уполномоченными лицами проверок соблюдения положений настоящего Административного регламента, иных правовых актов Российской Федерации и Краснодарского края при предоставлении специалистами муниципальной услуги, выявления и устранения нарушений прав заявителей, рассмотрения, подготовки ответов на их обращения.

4.3. Департамент семейной политики Краснодарского края проводит проверки полноты и качества предоставления Муниципальной услуги специалистами управления по вопросам семьи и детства.

4.4. Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании годовых или полугодовых планов работы) и внеплановыми. 

4.5. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя.

4.6. Результаты проверки оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

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

4.8. Специалисты Управления и МКУ «МФЦ МО Кавказский район» несут персональную ответственность за соблюдение сроков и последовательности совершения административных действий. Персональная ответственность специалистов закрепляется в их должностных инструкциях.

V. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления Муниципальной услуги

5.1.  Предмет досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего

Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях: 
5.1.1. нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги; 
5.1.2. нарушение срока предоставления муниципальной услуги; 
5.1.3. требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги; 
5.1.4. отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя; 
5.1.5. отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами; 
5.1.6. затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами; 
5.1.7. отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.2. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы

5.2.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу. 
5.2.2. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя. 
5.2.3. Порядок подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) федеральных органов исполнительной власти и их должностных лиц, федеральных государственных служащих, должностных лиц государственных внебюджетных фондов Российской Федерации устанавливается Правительством Российской Федерации. 
5.2. 4. Особенности подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов государственной власти субъектов Российской Федерации и их должностных лиц, государственных гражданских служащих органов государственной власти субъектов Российской Федерации, а также органов местного самоуправления и их должностных лиц, муниципальных служащих устанавливаются соответственно нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами. 
5.3. Жалоба должна содержать: 

5.3.1.  наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются; 
5.3.2. фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю; 
5.3.3. сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего; 
5.3.4. доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии. 
5.4. 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 отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

5.5. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений: 
5.5.1. 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 нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах; 
5.5.2. отказывает в удовлетворении жалобы. 
5.6. 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. 
5.7. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с частью 1 настоящей статьи, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры. 
Заместитель главы муниципального 
образования Кавказский район



                      С.В.Филатова

ПРИЛОЖЕНИЕ № 1
к Административному регламенту

БЛОК-СХЕМА

«Выдача разрешения на снятие, закрытие, перевод денежных средств со счета, принадлежащего несовершеннолетнему в банковском учреждении (организации)»





Нет                                                                                                                              Да









Заместитель главы муниципального 
образования Кавказский район



                      С.В.Филатова

ПРИЛОЖЕНИЕ № 2
к Административному регламенту
	
	Начальнику управления по вопросам семьи и детства администрации муниципального образования Кавказский район

____________________________________,                                              (Ф.И.О.заявителя)

проживающего(ей) по адресу:_____________
______________________________________________________________________________

Телефон:_______________________________


Заявление

Прошу Вас разрешить мне от имени моего(ей) несовершеннолетнего(ей) ребёнка__________________________________________________________,

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

_________________ года рождения, снять принадлежащие ему денежные средства со счёта № __________________________________, открытого в дополнительном офисе № ________/______ Кропоткинского/Краснодарского отделения № ________ Сбербанка России на имя несовершеннолетнего в сумме ________________________________________________________________
___________________________________________________________________
(с причитающимися процентами/ с правом закрытия счета)


Снятые денежные средства будут потрачены на: __________________________________________________________________

                                                    (указать на какие цели снимаются денежные средства)

____________________________________________________________________
Обязуюсь в течение месяца представить в управление по вопросам семьи и детства администрации муниципального образования Кавказский район документы, подтверждающие расходование денежных средств на вышеуказанные цели.

Паспорт  серии_________________№_____________________

Кем выдан__________  ________________________________________________

Дата выдачи паспорта ___________________________________

С обработкой своих персональных данных соглас _____ .

 «___»_________________20__ год                                 _________________

                                                                                                        подпись

Заявление написано в присутствии  специалиста отдела по защите прав и законных интересов несовершеннолетних  управления по вопросам семьи и детства  ______________________________________________



                     

Входящий № _______ от_______________20__ года
Заместитель главы муниципального 
образования Кавказский район



                      С.В.Филатова

ПРИЛОЖЕНИЕ № 3
к Административному регламенту
	
	Начальнику управления по вопросам семьи и детства администрации муниципального образования Кавказский район

______________________________________,                                         (Ф.И.О. ребёнка)

проживающего(ей) по адресу:_____________
_______________________________________

Телефон:______________________________________________________________________


Заявление

Прошу Вас разрешить мне с согласия законного представителя матери (отца) _____________________________________________________________

                                           (Ф.И.О. матери(отца)

снять принадлежащие мне денежные средства                                                                      со счёта № __________________________________, открытого в дополнительном офисе № ________/______ Кропоткинского/Краснодарского отделения № __________ Сбербанка России на мое имя в сумме _________________________________________________________________
____________________________________________________________________

(с причитающимися процентами/ с правом закрытия счета)

Снятые денежные средства будут потрачены на: __________________________________________________________________

                                                    (указать, на какие цели снимаются денежные средства)

________________________________________________________________________________________________________________________________________
Паспорт  серии_________________№_____________________

Кем выдан__________  ________________________________________________

Дата выдачи паспорта ___________________________________

С обработкой своих персональных данных соглас ____ .

__________________                                                                __________________

          Дата                                                                                                    подпись

Заявление написано в присутствии  специалиста отдела по защите прав и законных интересов несовершеннолетних  управления по вопросам семьи и детства  ________________________________________



                     

Входящий № _______ от_______________20__ года
Заместитель главы муниципального 
образования Кавказский район



                      С.В.Филатова

ПРИЛОЖЕНИЕ № 4
к Административному регламенту
	
	Начальнику управления по вопросам семьи и детства администрации муниципального образования Кавказский район

______________________________________,                                         (Ф.И.О. заявителя)

проживающего(ей) по адресу:_____________
_______________________________________

Телефон:_______________________________


Заявление

Прошу Вас разрешить мне дать согласие моему(ей) несовершеннолетнему(ей) ребёнку ___________________________________,

                                                            (Ф.И.О. ребёнка старше14 лет)

_________________ года рождения, снять принадлежащие ему денежные средства со счёта № __________________________________, средства со счёта открытого в дополнительном офисе № _______/______ Кропоткинского/Краснодарского  отделения № __________ Сбербанка России на имя несовершеннолетнего в                       сумме ____________________________________________________________________
(с причитающимися процентами/ с правом закрытия счета)


Снятые денежные средства будут потрачены на: __________________________________________________________________

                                                    (указать на какие цели снимаются денежные средства)

____________________________________________________________________


Обязуюсь в течение месяца представить в управление по вопросам семьи и детства администрации муниципального образования Кавказский район документы, подтверждающие расходование денежных средств на вышеуказанные цели.

Паспорт  серии_________________№_____________________

Кем выдан__________  ________________________________________________

Дата выдачи паспорта ___________________________________

С обработкой своих персональных данных соглас _____ .

 «___»_________________20__ год                                 _________________

                                                                                                        подпись

Заявление написано в присутствии  специалиста отдела по защите прав и законных интересов несовершеннолетних  управления по вопросам семьи и детства  ________________________________________



                     

Входящий № _______ от_______________20__ года

Заместитель главы муниципального 
образования Кавказский район



                      С.В.Филатова

ПРИЛОЖЕНИЕ № 8
УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации

муниципального образования

Кавказский район

от 29.08.2014 № 1420
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление разрешения на выдачу нотариально удостоверенной доверенности от имени несовершеннолетнего»
I. Общие положения


1.1.Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление разрешения на выдачу нотариально удостоверенной доверенности от имени несовершеннолетнего» (далее – Административный регламент), разработан в целях повышения качества предоставления муниципальной услуги, повышения эффективности деятельности органов местного самоуправления, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при исполнении муниципальной услуги, и определяет сроки и последовательность действий управления по вопросам семьи и детства администрации муниципального образования Кавказский район при предоставлении муниципальной услуги.

2.Наименование органа, предоставляющего Муниципальную услугу

1) Муниципальная услуга «Предоставление разрешения на выдачу нотариально удостоверенной доверенности от имени несовершеннолетнего» (далее - Муниципальная услуга) предоставляется непосредственно Управлением по вопросам семьи и детства администрации муниципального образования Кавказский район  (далее – Управление). 
2) В предоставлении Муниципальной услуги принимает участие «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг » муниципального образования Кавказский район (далее – МКУ «МФЦ МО Кавказский район»), который осуществляет прием и выдачу документов, регистрацию сопровождение и контроль за сроками предоставления муниципальной услуги.

3.Сведения о конечном результате предоставления Муниципальной услуги

Конечным результатом предоставления Муниципальной услуги является:

· выдача письма начальника Управления о разрешении на выдачу нотариально удостоверенной доверенности от имени несовершеннолетнего;

· уведомление об отказе в получении разрешения на выдачу нотариально удостоверенной доверенности от имени несовершеннолетнего.
4.Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление Муниципальной услуги

Предоставление Муниципальной услуги осуществляется в соответствии с: 

· Конституцией Российской Федерации, принятой на всенародном голосовании 12 декабря 1993 года (Собрание законодательства Российской Федерации, 2009);

· Гражданским кодексом РФ, часть первая от 30 ноября 1994 года                    № 51 - ФЗ (Собрание законодательства Российской Федерации, 1994);

· Семейным кодексом РФ от 29 декабря 1995 года № 223 - ФЗ (Собрание законодательства Российской Федерации, 1995);

· Федеральным законом от 27 июля 2010 года N 210-ФЗ (ред. от 03.12.2011) "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";

· Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2006);

· Постановлением Правительства РФ от 16 мая 2011 года № 373                            «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения  государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг»;

· Законом Краснодарского края от 29 декабря 2007 года №1372-КЗ                        «О наделении органов местного самоуправления в Краснодарском крае государственными полномочиями Краснодарского края по организации и осуществлению деятельности по опеке и попечительству в отношении несовершеннолетних» (Кубанские новости, 2008, № 7; 2008,№ 176; 2010, №57);

· настоящим Административным регламентом.

5.Сведения о стоимости предоставления Муниципальной услуги

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

6.Описание заявителей, имеющих право на получение Муниципальной услуги

Заявителями в соответствии с настоящим Административным регламентом являются родители несовершеннолетних, постоянно зарегистрированные и проживающие на территории муниципального образования Кавказский район, желающие получить нотариально удостоверенную доверенность от имени несовершеннолетнего.

II. Стандарт предоставления Муниципальной услуги
2.1.  Порядок информирования о порядке предоставления Муниципальной услуги

2.1.1. Информация о порядке предоставления Муниципальной услуги выдается:

· непосредственно в Управлении  по адресу: город Кропоткин, ул.Красная, 37, каб.53 и в МКУ «МФЦ МО Кавказский район» по адресу: город Кропоткин, переулок Коммунальный, 8/1;            
· с использованием средств телефонной связи, электронного информирования, телефон: 8(86138) 6-56-89, 7-67-99, 6-13-56, 6-83-11;

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

Муниципальная услуга может быть оказана в электронной форме через единый портал государственных и муниципальных услуг.

2.1.2. Сведения о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок), Интернет-адресах, адресах электронной почты Управления и МКУ «МФЦ МО Кавказский район» размещаются:

· на Интернет-сайте администрации муниципального образования                    www.kavraion.ru;  

· на информационных стендах Управления и МКУ «МФЦ МО Кавказский район»;

· на Интернет-сайте МКУ «МФЦ МО Кавказский район»: www.kavkazskaya.e-mfc.ru, на информационных стендах и в информационных терминалах (киосках), расположенных в МКУ «МФЦ МО Кавказский район»;  

2.1.3. Информация о процедуре предоставления  Муниципальной услуги сообщается по номерам телефонов для справок (консультаций), а также размещается в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), 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 Кавказский район, размещается следующая информация:

· извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по оказанию Муниципальной услуги;

· текст Административного регламента с приложениями (полная версия на Интернет-сайте и извлечения на информационных стендах);

· 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;

2.1.5. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты Управления и МКУ «МФЦ МО Кавказский район» подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании организации, в которую позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

2.1.6. 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. 

2.1.7. Заявители, представившие документы в обязательном порядке информируются специалистами:

· об отказе в предоставлении Муниципальной услуги;

· о сроке завершения оформления документов и возможности их получения.

2.2. Требования к оборудованию мест оказания Муниципальной услуги

1) Информация о режиме работы Управления размещается при входе в здание, где располагается Управление,  на видном месте.
2) Кабинеты для приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием:

· номера  кабинета;

· фамилии, имени, отчества и должности специалиста.

3) 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 (выделяется бумага, расходные материалы, канцелярские товары в количестве, достаточном для предоставления Муниципальной услуги).
4) 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 (банкетами). 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.
5) Информация о режиме работы МКУ «МФЦ МО Кавказский район» размещается при входе в здание, где располагается МКУ «МФЦ МО Кавказский район» на видном месте.

В МКУ «МФЦ МО Кавказский район » помещения для  работы с заявителем оборудуются электронной системой управления очередью, которая представляет собой комплекс программно-аппаратных средств позволяющих оптимизировать управление очередями заявителей. Система управления очередью включает в себя систему регистрации, голосового и визуального информирования, пульты операторов.

Электронная система управления очередью предусматривает возможность  предварительной записи заявителей.

Время ожидания в очереди при подаче и получении документов заявителями не должно превышать 15 минут.

Окна приема граждан в помещениях МКУ «МФЦ МО Кавказский район» оборудуются информационными табличками (вывесками) с указанием:

· номера окна;

· технического перерыва.

6) Места организации приема и выдачи документов в МКУ «МФЦ МО Кавказский район » оборудуются системами кондиционирования (охлаждения и нагревания) и вентилирования воздуха, средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации. На видном месте размещаются схемы размещения средств тушения и путей эвакуации людей. Предусматривается оборудование доступного места общественного пользования (туалета).
7) Для ожидания заявителями приема, заполнения необходимых для получения муниципальной услуги документов в помещениях МКУ «МФЦ МО Кавказский район» отводятся места, оборудованные стульями, столами (стойками) для возможности оформления документов, обеспечиваются ручками, бланками документов. Количество мест  ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможности их  размещения в помещении.
2.3. Условия и сроки приема и консультирования заявителей

1) Прием и консультирование граждан в Управлении по вопросам связанным с предоставлением Муниципальной услуги,  осуществляется в соответствии со следующим графиком:

	Вторник
	  9.30 – 17.30 (перерыв 13.00-13.48)

	Четверг
	   9.30 – 17.30 (перерыв 13.00-13.48)


суббота, воскресенье — выходные дни.

2) Прием и консультирование граждан в МКУ «МФЦ МО Кавказский район» по вопросам связанным с предоставлением Муниципальной услуги,  осуществляется в соответствии со следующим графиком:

	понедельник
	  8.00 - 20.00 (без перерыва)

	вторник
	  8.00 - 20.00 (без перерыва)

	среда
	  8.00 - 20.00 (без перерыва)

	четверг
	  8.00 - 20.00 (без перерыва)

	пятница
	  8.00 - 19.00 (без перерыва)

	суббота
	  8.00 - 13.00 (без перерыва)


воскресенье — выходной день

2.3.1. Консультации (справки) по вопросам предоставления Муниципальной услуги предоставляются специалистами Управления или МКУ «МФЦ МО Кавказский район», предоставляющими Муниципальную услугу, в том числе специалистами, специально выделенными для предоставления консультации.

2.3.2. 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, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.

2.3.3. Консультации предоставляются при личном обращении, посредством Интернет, телефона или электронной почты. Индивидуальное устное информирование заинтересованных лиц специалист Управления или МКУ «МФЦ МО Кавказский район» осуществляет не более 15 минут.

2.4. Перечень документов, необходимых для получения Муниципальной услуги:
Для предоставления муниципальной услуги в Управлении или МКУ «МФЦ МО Кавказский район» заявителем представляются следующие документы,  необходимые для  предоставления Муниципальной услуги:

· заявление законного представителя (родителя) на имя начальника Управления о предоставлении разрешения на выдачу доверенности на лицо, уполномоченное на оформление документов от имени несовершеннолетнего (приложение № 2, № 4);

· паспорт доверенного лица;

· паспорт родителя, обратившегося за предоставлением муниципальной услуги;

· заявление несовершеннолетнего старше 10 лет (приложение № 5);

· свидетельство о рождении ребенка;

· паспорт несовершеннолетнего старше 14 лет;

· заявление несовершеннолетнего старше 14 лет (приложение №3);

· документ, подтверждающий постоянное проживание ребенка на территории Кавказского района (один из следующих документов: копия домовой книги; выписка из финансового лицевого счета с места жительства; копия документа, выданного органом регистрационного учета; копию паспорта заявителя с отметкой о регистрации по месту жительства (либо с отметкой о регистрации по месту пребывания при отсутствии регистрации по месту жительства на территории иных МО Краснодарского края и иных субъектов РФ) либо копию паспорта ребенка с отметкой о регистрации по месту жительства (либо с отметкой о регистрации по месту пребывания при отсутствии регистрации по месту жительства на территории иных МО Краснодарского края и иных субъектов РФ); справку с места жительства, выданную должностным лицом органа местного самоуправления; справку, выданную уполномоченным лицом товарищества собственников жилья либо управляющей организации; справку войсковой части; копию решения суда, вступившего в законную силу);

Если доверенность выдается для заключения договора приватизации от имени несовершеннолетнего:

· выписка из лицевого счета приватизируемой квартиры;

· ордер или договор социального найма жилого помещения;

· исковое заявление, если приватизация будет осуществляться в судебном порядке (если есть в наличии).

Если доверенность выдается 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);

Если доверенность выдается для продажи имущества, принадлежащего несовершеннолетнему на праве собственности:

· постановление администрации муниципального образования Кавказский район о разрешении на продажу имущества, принадлежащего несовершеннолетнему на праве собственности.

При изменении законодательства Российской Федерации перечень документов может быть изменен.

Документы могут быть предоставлены на бумажном носителе или в форме электронного документа.

2.5. Общий срок  предоставления Муниципальной услуги

Срок предоставления Муниципальной услуги не должен превышать пяти рабочих дней с момента обращения заявителя и предоставления необходимых документов. Днем обращения за услугой считается дата принятия специалистом Управления или МКУ «МФЦ МО Кавказский район» документов, указанных в  п. 2.4. настоящего Регламента.

2.6. Перечень оснований для отказа в приеме документов, приостановления предоставления Муниципальной услуги, отказа в предоставлении Муниципальной услуги.

2.6.1. В приеме заявления о предоставлении Муниципальной услуги заявителю может быть отказано в случаях:


1) отсутствие одного или нескольких документов, необходимых для получения Муниципальной услуги;

2) обращение заявителя об оказании Муниципальной услуги, оказание которой не осуществляется в Управлении;

3) предоставление заявителем документов, оформленных не в соответствии с установленным порядком (наличие исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание, отсутствие обратного адреса, отсутствие подписи, печати).

2.6.2. Основаниями для приостановления предоставления Муниципальной услуги являются:

· отказ или несвоевременное согласование необходимых документов заявителями (в случае необходимости);

· обращение (в письменном виде) заявителя/заявителей (при множественности лиц со стороны заявителя) с просьбой о приостановлении в предоставлении Муниципальной услуги.

В случае принятия решения о приостановлении работ по предоставлению Муниципальной услуги специалист Управления в течение двух дней с момента принятия решения направляет соответствующее заключение заявителю и в МКУ «МФЦ МО Кавказский район».

Оказание Муниципальной услуги может быть приостановлено на срок, не превышающий тридцати дней. Исчисление общего срока предоставления Муниципальной услуги возобновляется после устранения оснований для приостановления. Срок предоставления муниципальной услуги возобновляется с момента подачи недостающих документов в Управление или МКУ «МФЦ МО Кавказский район».

2.6.3. Основания для отказа в предоставлении Муниципальной услуги: 

· с заявлением о разрешении на выдачу нотариально удостоверенной доверенности от имени несовершеннолетнего, обратился заявитель, не определенный в пункте 1.6. настоящего Административного регламента;

· документы, представленные заявителем, по форме или содержанию не соответствуют требованиям, определенным настоящим Административным регламентом;

· регистрация по месту жительства заявителя за пределами Кавказского района;

· обращение (в письменном виде) заявителя, с просьбой о прекращении подготовки запрашиваемого им документа;

В случае принятия решения об отказе в оказании Муниципальной услуги специалист Управления в течение трех дней с момента принятия решения направляет соответствующее заключение заявителю и в МКУ «МФЦ МО Кавказский район». В направленном уведомлении дается разъяснение о том, что полученный отказ не является препятствием для повторного обращения.
III. Административные процедуры

3.1. Последовательность административных действий (процедур)
Предоставление Муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры: 

а) административные процедуры в МКУ «МФЦ МО Кавказский район»:

· прием документов для предоставления Муниципальной услуги (отказ в приеме документов), регистрация документов, выдача заявителю расписки в получении документов с указанием их наименования, количества, порядкового номера, даты получения документов, ФИО, должности и подписи специалиста МКУ «МФЦ МО Кавказский район»;

· выдача документов, в том числе своевременно не полученных заявителем;

б) административные процедуры в Управлении:

· прием и регистрация заявления о предоставлении Муниципальной услуги;

· прием и проверка документов для предоставления Муниципальной услуги;

· установление оснований для отказа в предоставлении Муниципальной услуги;

· отказ в предоставлении Муниципальной услуги и подготовка проекта письма начальника Управления об отказе в получении разрешения на выдачу нотариально удостоверенной доверенности от имени несовершеннолетнего;
· подготовка проекта письма начальника Управления о разрешении на выдачу нотариально удостоверенной доверенности от имени несовершеннолетнего;

· выдача письма начальника Управления о разрешении на выдачу нотариально удостоверенной доверенности от имени несовершеннолетнего;

· прекращение предоставления Муниципальной услуги на основании письменного заявления;

· исправление технических ошибок, допущенных специалистами Управления при организации предоставления муниципальной услуги.

Блок-схема предоставления Муниципальной услуги приведена в приложении № 1.

Порядок приема документов в Управлении или МКУ «МФЦ МО Кавказский район»:

Основанием для начала предоставления Муниципальной услуги является обращение заявителя с комплектом документов, необходимых для получения Муниципальной услуги, в том числе в электронной форме используя единый портал государственных и муниципальных услуг.

3.1.1. Специалист Управления или МКУ «МФЦ МО Кавказский район», осуществляющий прием документов:

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

26) проверяет наличие всех необходимых документов, исходя из соответствующего перечня документов, необходимых для оказания Муниципальной услуги;

27) проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям, удостоверяясь, что:

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

· тексты документов написаны разборчиво;

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

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

· документы не исполнены карандашом;

· документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;

28) сличает представленные экземпляры оригиналов и копий документов друг с другом. Если представленные копии документов нотариально не заверены, данный специалист Управления или МКУ «МФЦ МО Кавказский район», сличив копии документов с их подлинными экземплярами, заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов и ставит штамп "копия верна";

29) при установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям настоящего Административного регламента, специалист Управления или МКУ «МФЦ МО Кавказский район », ответственный за прием документов, уведомляет заявителя о наличии препятствий для оказания Муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению;

30) специалист МКУ «МФЦ МО Кавказский район» оформляет с использованием системы электронной очереди расписку о приеме документов по установленной форме в 2-х экземплярах, в которой в том числе указываются:

· дата представления документов;

· перечень документов с указанием их наименования, реквизитов;

· количество экземпляров каждого из представленных документов (подлинных экземпляров и их копий);

· максимальный срок оказания Муниципальной услуги в случае, если не будет выявлено оснований для приостановления оказания Муниципальной услуги;

· фамилия и инициалы специалиста МКУ «МФЦ МО Кавказский район», принявшего документы, а также его подпись;

· иные данные;

· передает заявителю первый экземпляр расписки, второй - помещает в комплектуемое дело.

Общий максимальный срок приема документов от заявителей (их представителей) не может превышать 15 минут.

3.1.2. Заявитель, представивший документы для получения муниципальной услуги, в обязательном порядке информируется специалистами Управления или МКУ «МФЦ МО Кавказский район»:

· о сроке завершения оформления документов и порядке их получения;

· о возможности приостановления оказания Муниципальной услуги;

· о возможности отказа в предоставлении Муниципальной услуги.

3.1.3. Специалист Управления, получивший из МКУ «МФЦ МО Кавказский район» документы, необходимые для предоставления Муниципальной услуги, проводит экспертизу документов на предмет соответствия требованиям действующего законодательства, устанавливает отсутствие (наличие) оснований для отказа в предоставлении Муниципальной услуги, приостановления предоставления муниципальной услуги.

3.2. Принятие решения о предоставлении разрешения на выдачу нотариально удостоверенной доверенности от имени несовершеннолетнего

В случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении Муниципальной услуги, приостановления Муниципальной услуги специалист Управления подготавливает проект письма начальника Управления о предоставлении разрешения на выдачу нотариально удостоверенной доверенности от имени несовершеннолетнего, визирует его и передает в личное дело с проектом соответствующего решения начальнику Управления для согласования.
3.3. Уведомление заявителя о принятом решении

3.3.1. Специалист Управления или МКУ «МФЦ МО Кавказский район» не позднее следующего рабочего дня с момента подписания и регистрации письма начальника Управления о предоставлении разрешения на выдачу нотариально удостоверенной доверенности от имени несовершеннолетнего, вручает заявителю вышеуказанное письмо начальника Управления.
3.3.2. В случае принятия решения об отказе в предоставлении разрешения на выдачу нотариально удостоверенной доверенности от имени несовершеннолетнего, специалист Управления или МКУ «МФЦ МО Кавказский район» в трехдневный  срок направляет (вручает) уведомление об отказе в получении разрешения заявителю, разъясняет ему порядок их обжалования и возвращает предоставленные заявителем документы.

IV. Порядок и формы контроля за предоставлением Муниципальной услуги

4.1. Текущий контроль соблюдения последовательности действий, определенных административными процедурами по исполнению Муниципальной услуги в Управлении, осуществляется начальником Управления по вопросам семьи и детства.

Текущий контроль соблюдения последовательности действий, определенных административными процедурами по исполнению Муниципальной услуги в МКУ «МФЦ МО Кавказский район », осуществляется директором МКУ «МФЦ МО Кавказский район».

4.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения начальником Управления или уполномоченными лицами проверок соблюдения положений настоящего Административного регламента, иных правовых актов Российской Федерации и Краснодарского края при предоставлении специалистами муниципальной услуги, выявления и устранения нарушений прав заявителей, рассмотрения, подготовки ответов на их обращения.

4.3. Департамент семейной политики Краснодарского края проводит проверки полноты и качества предоставления Муниципальной услуги специалистами управления по вопросам семьи и детства.

4.4. Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании годовых или полугодовых планов работы) и внеплановыми. 

4.5. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя.

4.6. Результаты проверки оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

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

4.8. Специалисты Управления и МКУ «МФЦ МО Кавказский район» несут персональную ответственность за соблюдение сроков и последовательности совершения административных действий. Персональная ответственность специалистов закрепляется в их должностных инструкциях.

V. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления Муниципальной услуги
5.1.  Предмет досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего

Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях: 
5.1.1. нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги; 
5.1.2. нарушение срока предоставления муниципальной услуги; 
5.1.3. требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги; 
5.1.4. отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя; 
5.1.5. отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами; 
5.1.6. затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами; 
5.1.7. отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.
5.2. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы

5.2.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу. 
5.2.2. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя. 
5.2.3. Порядок подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) федеральных органов исполнительной власти и их должностных лиц, федеральных государственных служащих, должностных лиц государственных внебюджетных фондов Российской Федерации устанавливается Правительством Российской Федерации. 
5.2. 4. Особенности подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов государственной власти субъектов Российской Федерации и их должностных лиц, государственных гражданских служащих органов государственной власти субъектов Российской Федерации, а также органов местного самоуправления и их должностных лиц, муниципальных служащих устанавливаются соответственно нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами. 
5.3. Жалоба должна содержать: 

5.3.1.  наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются; 
5.3.2. фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю; 
5.3.3. сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего; 
5.3.4. доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии. 
5.4. 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 отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

5.5. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений: 
5.5.1. 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 нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах; 
5.5.2. отказывает в удовлетворении жалобы. 
5.6. 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. 
5.7. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с частью 1 настоящей статьи, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры. 
Заместитель главы муниципального 
образования Кавказский район



                      С.В.Филатова

ПРИЛОЖЕНИЕ № 1
к Административному регламенту

БЛОК-СХЕМА

«Предоставление разрешения на выдачу нотариально удостоверенной доверенности от имени несовершеннолетнего»






Нет                                                                                                                              Да









Заместитель главы муниципального 
образования Кавказский район



                      С.В.Филатова

ПРИЛОЖЕНИЕ № 2
к Административному регламенту

Начальнику управления по вопросам

семьи и детства администрации МО

Кавказский район

В.В. Елисеевой

___________________________________                    (Ф.И.О. заявителя)

______________________________________
проживающего(ей) по адресу:____________

______________________________________

Телефон:______________________________                                  

Заявление

Прошу Вас разрешить мне от имени моего(ей) несовершеннолетнего(ей) ребенка _______________________________________________________,

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

_______________ года рождения, выдать доверенность гражданину (ке) ___________________________________________________

                                                                     (указать Ф.И.О. доверенного лица)

__________________________________________________________________ для оформления документов, связанных с _____________________________

__________________________________________________________________         (указать на совершение каких действий выдается доверенность)
________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________________________________________________________
Паспорт серия______________№_____________________________

Кем выдан  ________________________________________________

Дата выдачи паспорта ___________________________________
С обработкой своих персональных данных соглас _____ .

«____»_____________20 __г.               _________________(__________________)

Заявление написано в присутствии  специалиста отдела по защите прав и законных интересов несовершеннолетних  управления по вопросам семьи и детства _______________________________________.

Входящий № _______ от_______________20 __ года
Заместитель главы муниципального 
образования Кавказский район



                      С.В.Филатова

ПРИЛОЖЕНИЕ № 3
к Административному регламенту

Начальнику управления по вопросам

семьи и детства администрации МО

Кавказский район

В.В. Елисеевой

___________________________________                    (Ф.И.О. несовершеннолетнего старше 14 лет)

______________________________________
проживающего(ей) по адресу:____________

______________________________________

Телефон:______________________________

Заявление

Прошу Вас разрешить мне с согласия законного представителя матери (отца) _____________________________________________________________

                                           (Ф.И.О. матери(отца)

_______________, _________________ года рождения, выдать доверенность гражданину (ке) ____________________________________________________

                                                                     (указать Ф.И.О. доверенного лица)

__________________________________________________________________ для оформления документов, связанных с ______________________________

__________________________________________________________________ (указать на совершение каких действий выдается доверенность)
____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Паспорт серия______________№_____________________________

Кем выдан  ________________________________________________

Дата выдачи паспорта ___________________________________

С обработкой своих персональных данных соглас _____ .

«____»_____________20 __г.              _________________(__________________)

Заявление написано в присутствии  специалиста отдела по защите прав и законных интересов несовершеннолетних  управления по вопросам семьи и детства _______________________________________.

Входящий № _______ от_______________20 __ года
Заместитель главы муниципального 
образования Кавказский район



                      С.В.Филатова

ПРИЛОЖЕНИЕ № 4
к Административному регламенту
Начальнику управления по вопросам

семьи и детства администрации МО

Кавказский район

В.В. Елисеевой

___________________________________                    (Ф.И.О. законного представителя)

_____________________________________
проживающего(ей) по адресу:____________

______________________________________

Телефон:______________________________

Заявление

Прошу Вас разрешить мне дать согласие моему(ей) несовершеннолетнему(ей) ребенку ____________________________________

                                                            (Ф.И.О. ребенка старше14 лет)

_______________, _________________ года рождения, выдать доверенность гражданину (ке) ____________________________________________________

                                                                     (указать Ф.И.О. доверенного лица)

__________________________________________________________________ для оформления документов, связанных с ______________________________

__________________________________________________________________ (указать на совершение каких действий выдается доверенность)
_____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________

Паспорт серия______________№_____________________________

Кем выдан  ________________________________________________

Дата выдачи паспорта ___________________________________

С обработкой своих персональных данных соглас _____ .

«____»_____________20 __г.              _________________(__________________)

Заявление написано в присутствии  специалиста отдела по защите прав и законных интересов несовершеннолетних  управления по вопросам семьи и детства _______________________________________.

Входящий № _______ от_______________20 __ года
Заместитель главы муниципального 
образования Кавказский район



                      С.В.Филатова

ПРИЛОЖЕНИЕ № 5
к Административному регламенту

Начальнику управления по вопросам

семьи и детства администрации МО

Кавказский район

В.В. Елисеевой

___________________________________                    (Ф.И.О. ребенка старше 10 лет)

______________________________________
проживающего(ей) по адресу:____________

______________________________________

Телефон:______________________________

Заявление


Я не возражаю, чтобы моя (мой) мама (папа) выдала доверенность гражданину (ке) ____________________________________________________

                                                                     (указать Ф.И.О. доверенного лица)

__________________________________________________________________ для оформления документов, связанных с ______________________________

__________________________________________________________________ (указать на совершение каких действий выдается доверенность)
_____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

С обработкой своих персональных данных соглас _____ .

«____»_____________20 __г.              _________________(__________________)

Заявление написано в присутствии  специалиста отдела по защите прав и законных интересов несовершеннолетних  управления по вопросам семьи и детства _______________________________________.

Входящий № _______ от_______________20 __ года
Заместитель главы муниципального 
образования Кавказский район



                      С.В.Филатова

ПРИЛОЖЕНИЕ № 9
УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации

муниципального образования

Кавказский район

от 29.08.2014 № 1420
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги «Выдача предварительного разрешения на продажу (перерегистрацию) автомобилей (мотоциклов, других транспортных средств) принадлежащих  несовершеннолетним»
I. Общие положения


1.1.Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги  

 «Выдача предварительного разрешения на продажу (перерегистрацию) автомобилей (мотоциклов, других транспортных средств) принадлежащих  несовершеннолетним» (далее – Административный регламент), разработан в целях повышения качества предоставления муниципальной услуги, повышения эффективности деятельности органов местного самоуправления, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при исполнении муниципальной услуги, и определяет сроки и последовательность действий управления по вопросам семьи и детства администрации муниципального образования Кавказский район при предоставлении муниципальной услуги.

2.Наименование органа, предоставляющего Муниципальную услугу

1) Муниципальная услуга «Выдача предварительного разрешения на продажу (перерегистрацию) автомобилей (мотоциклов, других транспортных средств) принадлежащих несовершеннолетним» (далее - Муниципальная услуга) предоставляется непосредственно Управлением по вопросам семьи и детства администрации муниципального образования Кавказский район  (далее – Управление). 
2) В предоставлении Муниципальной услуги принимает участие «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» муниципального образования Кавказский район (далее – МКУ «МФЦ МО Кавказский район»), который осуществляет прием и выдачу документов, регистрацию сопровождение и контроль за сроками предоставления муниципальной услуги.
3.Сведения о конечном результате предоставления Муниципальной услуги

Конечным результатом предоставления Муниципальной услуги является:

· выдача постановления администрации муниципального образования Кавказский район о предварительном разрешении на продажу (перерегистрацию) автомобилей (мотоциклов, других транспортных средств), принадлежащих несовершеннолетним;

· выдача постановления администрации муниципального образования Кавказский район об отказе в предварительном разрешении на продажу (перерегистрацию) автомобилей (мотоциклов, других транспортных средств), принадлежащих несовершеннолетним.

4.Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление Муниципальной услуги

Предоставление Муниципальной услуги осуществляется в соответствии с: 

· Конституцией Российской Федерации, принятой на всенародном голосовании 12 декабря 1993 года (Собрание законодательства Российской Федерации, 2009);

· Гражданским кодексом РФ, часть первая от 30 ноября 1994 года                    № 51 - ФЗ (Собрание законодательства Российской Федерации, 1994);

· Семейным кодексом РФ от 29 декабря 1995 года №223 - ФЗ (Собрание законодательства Российской Федерации, 1995);

· Федеральным законом от 27 июля 2010 года  N 210-ФЗ (ред.                                 от 03.12.2011) "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";

· Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2006);

· Приказом Министерства юстиции Российской Федерации                                              от 20 июля 2004 года № 126 "Об утверждении Инструкции о порядке государственной регистрации прав несовершеннолетних на недвижимое имущество и сделок с ним" (Российская газета, 2004, № 160; 2005, № 7);

· Письмом Министерства образования Российской Федерации                               от 9 июня 1999 года № 244/26-5 "О дополнительных мерах по защите жилищных прав несовершеннолетних" (Вестник образования, 1999, № 8);

· Письмом Министерства образования Российской Федерации                               от 20 февраля 1995 года № 09-М "О защите жилищных прав несовершеннолетних"

· Постановлением Правительства РФ от 16 мая 2011 года № 373                            «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения  государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг»;

· настоящим Административным регламентом.

5.Сведения о стоимости предоставления Муниципальной услуги

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

6.Описание заявителей, имеющих право на получение Муниципальной услуги

Заявителями в соответствии с настоящим Административным регламентом являются родители несовершеннолетних, несовершеннолетние в возрасте от 14 до 18 лет, постоянно зарегистрированные и проживающие на территории муниципального образования Кавказский район, желающие продать   (перерегистрировать) транспортное средство, принадлежащее  несовершеннолетним.

II. Стандарт предоставления Муниципальной услуги

2.1.  Порядок информирования о порядке предоставления Муниципальной услуги

2.1.1. Информация о порядке предоставления Муниципальной услуги выдается:

· непосредственно в Управлении  по адресу: город Кропоткин, ул.Красная, 37, 
ааб. 53, и в МКУ «МФЦ МО Кавказский район» по адресу: город Кропоткин, переулок Коммунальный, 8/1;            
· с использованием средств телефонной связи, электронного информирования, телефон: 8(86138) 6-56-89, 6-56-89, 7-67-99, 6-13-56, 6-83-11;

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

Муниципальная услуга может быть оказана в электронной форме через единый портал государственных и муниципальных услуг.

2.1.2. Сведения о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок), Интернет-адресах, адресах электронной почты Управления и МКУ «МФЦ МО Кавказский район» размещаются:

· на Интернет-сайте администрации муниципального образования                    www.kavraion.ru;  

· на информационных стендах Управления и МКУ «МФЦ МО Кавказский район»

· на Интернет-сайте МКУ «МФЦ МО Кавказский район»: www.kavkazskaya.e-mfc.ru, на информационных стендах и в информационных терминалах (киосках), расположенных в МКУ «МФЦ МО Кавказский район»;  

2.1.3. Информация о процедуре предоставления  Муниципальной услуги сообщается по номерам телефонов для справок (консультаций), а также размещается в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), 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 Кавказский район, размещается следующая информация:

· извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по оказанию Муниципальной услуги;

· текст Административного регламента с приложениями (полная версия на Интернет-сайте и извлечения на информационных стендах);

· 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;

2.1.5. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты Управления и МКУ «МФЦ МО Кавказский район» подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании организации, в которую позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

2.1.6. 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. 

2.1.7. Заявители, представившие документы в обязательном порядке информируются специалистами:

· об отказе в предоставлении Муниципальной услуги;

· о сроке завершения оформления документов и возможности их получения.

2.2. Требования к оборудованию мест оказания Муниципальной услуги

1) Информация о режиме работы Управления размещается при входе в здание, где располагается Управление,  на видном месте.
2) Кабинеты для приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием:

· номера  кабинета;

· фамилии, имени, отчества и должности специалиста.

3) 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 (выделяется бумага, расходные материалы, канцелярские товары в количестве, достаточном для предоставления Муниципальной услуги).
4) 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 (банкетами). 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.

5) Информация о режиме работы МКУ «МФЦ МО Кавказский район» размещается при входе в здание, где располагается МКУ «МФЦ МО Кавказский район» на видном месте.

В МКУ «МФЦ МО Кавказский район» помещения для  работы с заявителем оборудуются электронной системой управления очередью, которая представляет собой комплекс программно-аппаратных средств позволяющих оптимизировать управление очередями заявителей. Система управления очередью включает в себя систему регистрации, голосового и визуального информирования, пульты операторов.

Электронная система управления очередью предусматривает возможность предварительной записи заявителей.

Время ожидания в очереди при подаче и получении документов заявителями не должно превышать 15 минут.

Окна приема граждан в помещениях МКУ «МФЦ МО Кавказский район» оборудуются информационными табличками (вывесками) с указанием:

· номера окна;

· технического перерыва.

6) Места организации приема и выдачи документов в МКУ «МФЦ МО Кавказский район» оборудуются системами кондиционирования (охлаждения и нагревания) и вентилирования воздуха, средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации. На видном месте размещаются схемы размещения средств тушения и путей эвакуации людей. Предусматривается оборудование доступного места общественного пользования (туалета).
7) Для ожидания заявителями приема, заполнения необходимых для получения муниципальной услуги документов в помещениях МКУ «МФЦ МО Кавказский район» отводятся места, оборудованные стульями, столами (стойками) для возможности оформления документов, обеспечиваются ручками, бланками документов. Количество мест  ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможности их  размещения в помещении.
2.3. Условия и сроки приема и консультирования заявителей

1. Прием и консультирование граждан в Управлении по вопросам связанным с предоставлением Муниципальной услуги,  осуществляется в соответствии со следующим графиком:

	Вторник
	  9.30 – 17.30 (перерыв 13.00-13.48)

	Четверг
	   9.30 – 17.30 (перерыв 13.00-13.48)


суббота, воскресенье — выходные дни.

2. Прием и консультирование граждан в МКУ «МФЦ МО Кавказский район» по вопросам связанным с предоставлением Муниципальной услуги,  осуществляется в соответствии со следующим графиком:

	понедельник
	  8.00 - 20.00 (без перерыва)

	вторник
	  8.00 - 20.00 (без перерыва)

	среда
	  8.00 - 20.00 (без перерыва)

	четверг
	  8.00 - 20.00 (без перерыва)

	пятница
	  8.00 - 19.00 (без перерыва)

	суббота
	  8.00 - 13.00 (без перерыва)


воскресенье — выходной день

2.3.1. Консультации (справки) по вопросам предоставления Муниципальной услуги предоставляются специалистами Управления или МКУ «МФЦ МО Кавказский район», предоставляющими Муниципальную услугу, в том числе специалистами, специально выделенными для предоставления консультации.

2.3.2. 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, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.

2.3.3. Консультации предоставляются при личном обращении, посредством Интернет, телефона или электронной почты. Индивидуальное устное информирование заинтересованных лиц специалист Управления или МКУ «МФЦ МО Кавказский район» осуществляет не более 15 минут.

2.4. Перечень документов, необходимых для получения Муниципальной услуги:
Для предоставления муниципальной услуги в Управлении или МКУ «МФЦ МО Кавказский район» заявителем представляются следующие документы,  необходимые для  предоставления Муниципальной услуги:

1) заявления обоих родителей (приложение № 2, № 3,№4, №5, №6);
2) копии паспортов родителей несовершеннолетнего;
3) заявление несовершеннолетнего старше 10 лет (приложение № 7);
4) копия свидетельства о рождении ребенка;
5) копия паспорта несовершеннолетнего старше 14 лет;
6) заявление несовершеннолетнего старше 14 лет (приложение № 8,9);

7) свидетельство  о праве на наследство, если транспортное средство унаследовано ребенком;
8) копия свидетельства о смерти, в случае смерти одного из родителей;
9) заверенная копия решения суда,  в случае лишения родительских прав, признания недееспособным, безвестно отсутствующим одного из родителей;
10) паспорт транспортного средства, подлежащего продаже  (перерегистрации);
11) свидетельство о регистрации транспортного средства;
12) заявление сособственников транспортного средства  о согласии  на перерегистрацию и продажу транспортного средства (если транспортное средство  принадлежит несовершеннолетнему  на праве общей долевой собственности);
13) предварительный договор купли-продажи транспортного средства, в случае если приобретается иное взамен отчуждаемого;
14) копия сберегательной книжки, открытой на имя несовершеннолетнего (в случае если предполагается зачисление  денежных средств  от продажи транспортного средства, на счет несовершеннолетнего в банке)


Копии документов, указанных в настоящем пункте, представляются вместе с оригиналами. Оригиналы документов после сверки возвращаются заявителю. Если копии документов представляются без предъявления подлинников, то они должны быть нотариально заверены.


При изменении законодательства Российской Федерации перечень документов может быть изменен.

Документы могут быть предоставлены на бумажном носителе или в форме электронного документа.

2.5. Общий срок  предоставления Муниципальной услуги

Срок предоставления Муниципальной услуги не должен превышать                   30 календарных дней с момента обращения заявителя и предоставления необходимых документов. Днем обращения за услугой считается дата принятия специалистом Управления или МКУ «МФЦ МО Кавказский район» документов, указанных в п. 2.4. настоящего Регламента.

2.6. Перечень оснований для отказа в приеме документов, приостановления предоставления Муниципальной услуги, отказа в предоставлении муниципальной услуги.

2.6.1. В приеме заявления о предоставлении Муниципальной услуги заявителю может быть отказано в случаях:

16) отсутствие одного или нескольких документов, необходимых для получения Муниципальной услуги;

17) обращение заявителя об оказании Муниципальной услуги, оказание которой не осуществляется в Управлении;

18) предоставление заявителем документов, оформленных не в соответствии с установленным порядком (наличие исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание, отсутствие обратного адреса, отсутствие подписи, печати).

2.6.2. Основаниями для приостановления предоставления Муниципальной услуги являются:

· несвоевременное согласование необходимых документов заявителями (в случае необходимости);

· обращение (в письменном виде) заявителя/заявителей (при множественности лиц со стороны заявителя) с просьбой о приостановлении в предоставлении Муниципальной услуги.

В случае принятия решения о приостановлении работ по предоставлению Муниципальной услуги специалист Управления в течение двух дней с момента принятия решения направляет соответствующее заключение заявителю и в МКУ «МФЦ МО Кавказский район».

Оказание Муниципальной услуги может быть приостановлено на срок, не превышающий тридцати дней. По обращению заявителя (в форме заявления) срок может быть продлен до девяноста дней. Исчисление общего срока предоставления Муниципальной услуги возобновляется после устранения оснований для приостановления. Срок предоставления муниципальной услуги возобновляется с момента подачи недостающих документов в Управление или МКУ «МФЦ МО Кавказский район».

2.6.3. Основания для отказа в предоставлении Муниципальной услуги:

-с заявлением о разрешении на отчуждение транспортного средства, принадлежащего на праве собственности несовершеннолетним, обратился заявитель, не определенный в пункте 1.6. настоящего Административного регламента;

· документы, представленные заявителем, по форме или содержанию не соответствуют требованиям, определенным настоящим Административным регламентом;

· регистрация по месту жительства заявителя за пределами Кавказского района;

· обращение (в письменном виде) заявителя, с просьбой о прекращении подготовки запрашиваемого им документа;

В случае принятия решения об отказе в оказании Муниципальной услуги специалист Управления в течение пяти дней с момента принятия решения направляет соответствующее заключение заявителю и в МКУ «МФЦ МО Кавказский район». В направленном уведомлении дается разъяснение о том, что полученный отказ не является препятствием для повторного обращения.

III. Административные процедуры

3.1. Последовательность административных действий (процедур)

Предоставление Муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры: 

а) административные процедуры в МКУ «МФЦ МО Кавказский район»:

· прием документов для предоставления Муниципальной услуги (отказ в приеме документов), регистрация документов, выдача заявителю расписки в получении документов с указанием их наименования, количества, порядкового номера, даты получения документов, Ф.И.О, должности и подписи специалиста МКУ «МФЦ МО Кавказский район»;

· выдача документов, в том числе своевременно не полученных заявителем;

б) административные процедуры в Управлении:

· прием и регистрация заявления о предоставлении Муниципальной услуги;

· прием и проверка документов для предоставления Муниципальной услуги;

· установление оснований для отказа в предоставлении Муниципальной услуги;

· отказ в предоставлении Муниципальной услуги и подготовка постановления администрации муниципального образования Кавказский район об отказе в предварительном разрешении на продажу (перерегистрацию) автомобилей (мотоциклов, других транспортных средств), принадлежащих несовершеннолетним;

·  подготовка проекта постановления администрации муниципального образования Кавказский район о предварительном разрешении на продажу (перерегистрацию) автомобилей (мотоциклов, других транспортных средств), принадлежащих несовершеннолетним;

· выдача постановления администрации муниципального образования Кавказский район о предварительном разрешении на продажу (перерегистрацию) автомобилей (мотоциклов, других транспортных средств), принадлежащих несовершеннолетним;

· прекращение предоставления Муниципальной услуги на основании письменного заявления;

· исправление технических ошибок, допущенных специалистами Управления при организации предоставления муниципальной услуги.

Блок-схема предоставления Муниципальной услуги приведена в приложении № 1.

Порядок приема документов в Управлении или МКУ «МФЦ МО Кавказский район»:

Основанием для начала предоставления Муниципальной услуги является обращение заявителя с комплектом документов, необходимых для получения Муниципальной услуги, в том числе в электронной форме используя единый портал государственных и муниципальных услуг.

3.1.1. Специалист Управления или МКУ «МФЦ МО Кавказский район», осуществляющий прием документов:


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

2) проверяет наличие всех необходимых документов, исходя из соответствующего перечня документов, необходимых для оказания Муниципальной услуги;

3) проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям, удостоверяясь, что:

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

· тексты документов написаны разборчиво;

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

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

· документы не исполнены карандашом;

· документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;


4) сличает представленные экземпляры оригиналов и копий документов друг с другом. Если представленные копии документов нотариально не заверены, данный специалист Управления или МКУ «МФЦ МО Кавказский район», сличив копии документов с их подлинными экземплярами, заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов и ставит штамп "копия верна";

5) при установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям настоящего Административного регламента, специалист Управления или МКУ «МФЦ МО Кавказский район», ответственный за прием документов, уведомляет заявителя о наличии препятствий для оказания Муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению;

6) специалист МКУ «МФЦ МО Кавказский район» оформляет с использованием системы электронной очереди расписку о приеме документов по установленной форме в 2-х экземплярах, в которой в том числе указываются:

· дата представления документов;

· перечень документов с указанием их наименования, реквизитов;

· количество экземпляров каждого из представленных документов (подлинных экземпляров и их копий);

· максимальный срок оказания Муниципальной услуги в случае, если не будет выявлено оснований для приостановления оказания Муниципальной услуги;

· фамилия и инициалы специалиста МКУ «МФЦ МО Кавказский район», принявшего документы, а также его подпись;

· иные данные;

· передает заявителю первый экземпляр расписки, второй - помещает в комплектуемое дело.

Общий максимальный срок приема документов от заявителей (их представителей) не может превышать 15 минут.

3.1.2. Заявитель, представивший документы для получения муниципальной услуги, в обязательном порядке информируется специалистами Управления или МКУ «МФЦ МО Кавказский район»:

· о сроке завершения оформления документов и порядке их получения;

· о возможности приостановления оказания Муниципальной услуги;

· о возможности отказа в предоставлении Муниципальной услуги.

3.2. Принятие решения о выдаче разрешения на отчуждение имущества, принадлежащего на праве собственности несовершеннолетним

3.2.1. Специалист Управления, получивший из МКУ «МФЦ МО Кавказский район»  документы, необходимые для предоставления Муниципальной услуги, проводит экспертизу документов на предмет соответствия требованиям действующего законодательства, устанавливает отсутствие (наличие) оснований для отказа в предоставлении Муниципальной услуги, приостановления предоставления муниципальной услуги и передает начальнику управления.

3.2.2. Начальник Управления проверяет законность и обоснованность права заявителя на получение разрешения на продажу (перерегистрацию) транспортного средства, принадлежащего   несовершеннолетним.

3.2.3. В случае положительного заключения о возможности выдачи разрешения на  продажу (перерегистрацию) транспортного средства, принадлежащего   несовершеннолетним,  специалист Управления готовит проект постановления о выдаче разрешения на продажу (перерегистрацию) транспортного средства, принадлежащего   несовершеннолетним, в форме  постановления администрации муниципального образования Кавказский район, визирует его и передает в личное дело с проектом соответствующего решения начальнику Управления для согласования.

3.2.4. Специалист Управления передает проект постановления и личное дело заявителя, на согласование должностным лицам администрации муниципального образования Кавказский район в соответствии с Инструкцией по делопроизводству в администрации муниципального образования Кавказский район.

3.3. Уведомление заявителя о принятом решении

3.3.1. Специалист Управления или МКУ «МФЦ МО Кавказский район» в течение 3 дней с момента подписания постановления администрации муниципального образования Кавказский район о разрешении на  продажу (перерегистрацию) транспортного средства, принадлежащего   несовершеннолетним, вручает заявителю копию постановления администрации муниципального образования Кавказский район

3.3.2. В случае принятия решения об отказе в выдачи разрешения на продажу (перерегистрацию) транспортного средства, принадлежащего   несовершеннолетним, специалист Управления или МКУ «МФЦ МО Кавказский район» в трехдневный  срок направляет (вручает) заявителю копию постановления администрации муниципального образования Кавказский район об отказе, разъясняет ему порядок их обжалования и возвращает предоставленные заявителем документы. Копии указанных документов хранятся в Управлении.

IV. Порядок и формы контроля за предоставлением Муниципальной услуги

4.1. Текущий контроль соблюдения последовательности действий, определенных административными процедурами по исполнению Муниципальной услуги в Управлении, осуществляется начальником Управления по вопросам семьи и детства.

Текущий контроль соблюдения последовательности действий, определенных административными процедурами по исполнению Муниципальной услуги в МКУ «МФЦ МО Кавказский район», осуществляется директором  МКУ «МФЦ МО Кавказский район»

4.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения начальником Управления или уполномоченными лицами проверок соблюдения положений настоящего Административного регламента, иных правовых актов Российской Федерации и Краснодарского края при предоставлении специалистами муниципальной услуги, выявления и устранения нарушений прав заявителей, рассмотрения, подготовки ответов на их обращения.

4.3. Департамент семейной политики Краснодарского края проводит проверки полноты и качества предоставления Муниципальной услуги специалистами управления по вопросам семьи и детства.

4.4. Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании годовых или полугодовых планов работы) и внеплановыми. 

4.5. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя.

4.6. Результаты проверки оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

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

4.8. Специалисты Управления и МКУ «МФЦ МО Кавказский район» несут персональную ответственность за соблюдение сроков и последовательности совершения административных действий. Персональная ответственность специалистов закрепляется в их должностных инструкциях.

V. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления Муниципальной услуги
5.1.  Предмет досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего

Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях: 
5.1.1. нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги; 
5.1.2. нарушение срока предоставления муниципальной услуги; 
5.1.3. требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги; 
5.1.4. отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя; 
5.1.5. отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами; 
5.1.6. затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами; 
5.1.7. отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.2. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы
5.2.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.
5.2.2. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя. 
5.2.3. Порядок подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) федеральных органов исполнительной власти и их должностных лиц, федеральных государственных служащих, должностных лиц государственных внебюджетных фондов Российской Федерации устанавливается Правительством Российской Федерации. 
5.2. 4. Особенности подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов государственной власти субъектов Российской Федерации и их должностных лиц, государственных гражданских служащих органов государственной власти субъектов Российской Федерации, а также органов местного самоуправления и их должностных лиц, муниципальных служащих устанавливаются соответственно нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами. 
5.3. Жалоба должна содержать: 

5.3.1.  наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются; 
5.3.2. фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю; 
5.3.3. сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего; 
            5.3.4. доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии. 
5.4. 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 отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

5.5. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений: 
5.5.1. 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 нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах; 
5.5.2. отказывает в удовлетворении жалобы. 
5.6. 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. 
5.7. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с частью 1 настоящей статьи, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры. 
Заместитель главы муниципального 
образования Кавказский район



                      С.В.Филатова

ПРИЛОЖЕНИЕ № 1
к Административному регламенту
БЛОК-СХЕМА

«Выдача предварительного разрешения на продажу (перерегистрацию) автомобилей (мотоциклов, других транспортных средств) принадлежащих  несовершеннолетним»






Нет                                                                                                                         Да









Заместитель главы муниципального 
образования Кавказский район



                      С.В.Филатова

ПРИЛОЖЕНИЕ № 2
к Административному регламенту

Главе муниципального образования

Кавказский район

В.Н.Очкаласову

______________________________________,                                         (Ф.И.О.заявителя)

проживающего(ей) по адресу:_____________
______________________________________________________________________________

Паспорт: _____________________________________

_______________________________________

_______________________________________

Телефон:______________________________________________________________________ 

Заявление

Прошу Вас разрешить мне от имени моего   несовершеннолетнего ребенка _________________________________________________________

(Ф.И.О. ребёнка до 14 лет)

 _____________________________________,_________________ года рождения, продать принадлежащий ему автомобиль (транспортное средство)_________

марки ___________________, год выпуска ____________________________, модель  двигателя____________________________, номер двигателя_________________________, кузов № _______________, цвет _________________________, регистрационный знак ______________________. 


Полученные от продажи денежные средства будут потрачены на_____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________.

          Обязуюсь в течение _____________ месяц_____  представить в управление по вопросам семьи и детства администрации муниципального образования Кавказский район документы, подтверждающие расходование денежных средств на вышеуказанные цели.  
          Предупрежден (а), что в случае не предоставления в срок документов специалисты управления вынуждены будут обратиться в суд о признании сделки купли-продажи недействительной.

С обработкой своих персональных данных соглас_____.

«____»_____________20 __г.

_________________(__________________)

Заявление написано в присутствии специалиста отдела по защите прав и интересов несовершеннолетних управления по вопросам семьи и детства __________________________________________________ .

Входящий № _______ от _______________20___ год.

Заместитель главы муниципального 
образования Кавказский район



                      С.В.Филатова

ПРИЛОЖЕНИЕ № 3
к Административному регламенту
Главе муниципального образования

Кавказский район

В.Н.Очкаласову

______________________________________,                                         (Ф.И.О.заявителя)

проживающего(ей) по адресу:_____________
______________________________________________________________________________

Паспорт: _____________________________________

_______________________________________

Телефон:______________________________________________________________________ 

Заявление

Прошу Вас дать согласие моему несовершеннолетнему ребенку _________________________________________________________________

(Ф.И.О. ребёнка старше 14 лет)

 _____________________________________,_________________ года рождения, продать принадлежащий ему автомобиль (транспортное средство)_________

марки ___________________, год выпуска ____________________________, модель  двигателя____________________________, номер двигателя_________________________, кузов № _______________, цвет _________________________, регистрационный знак ______________________. 


Полученные от продажи денежные средства будут потрачены на_____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________.

          Обязуюсь в течение _____________ месяц_____  представить в управление по вопросам семьи и детства администрации муниципального образования Кавказский район документы, подтверждающие расходование денежных средств на вышеуказанные цели.  
        Предупрежден (а), что в случае не предоставления в срок документов специалисты управления вынуждены будут обратиться в суд о признании сделки купли-продажи недействительной.

С обработкой своих персональных данных соглас_____.

«____»_____________20 __г.

_________________(__________________)

Заявление написано в присутствии специалиста отдела по защите прав и интересов несовершеннолетних управления по вопросам семьи и детства __________________________________________________ .

Входящий № _______ от _______________20___ год.

Заместитель главы муниципального 
образования Кавказский район



                      С.В.Филатова

ПРИЛОЖЕНИЕ № 4
к Административному регламенту
Главе муниципального образования

Кавказский район

В.Н.Очкаласову

______________________________________,                                         (Ф.И.О.заявителя)

проживающего(ей) по адресу:_____________
______________________________________________________________________________

Паспорт: _____________________________________

_______________________________________

_______________________________________

Телефон:______________________________________________________________________ 

Заявление

Прошу Вас разрешить мне от имени моего   несовершеннолетнего ребенка _________________________________________________________

(Ф.И.О. ребёнка до 14 лет)

 _____________________________________,_________________ года рождения, перегистрировать принадлежащий ему автомобиль (транспортное средство)_________________________________________________________

марки ___________________, год выпуска ____________________________, модель  двигателя____________________________, номер двигателя_________________________, кузов № _______________, цвет _________________________, регистрационный знак ______________________ на имя ______________________________. 


 Обязуюсь в течение _____________ месяц_____  представить в управление по вопросам семьи и детства администрации муниципального образования Кавказский район документы, подтверждающие перерегистрацию вышеуказанного транспортного средства на имя ________________________.  
С обработкой своих персональных данных соглас_____.

«____»_____________20 __г.

_________________(__________________)

Заявление написано в присутствии специалиста отдела по защите прав и интересов несовершеннолетних управления по вопросам семьи и детства __________________________________________________ .

Входящий № _______ от _______________20___ год.

Заместитель главы муниципального 
образования Кавказский район



                      С.В.Филатова

ПРИЛОЖЕНИЕ № 5
к Административному регламенту

Главе муниципального образования

Кавказский район

В.Н.Очкаласову

______________________________________,                                         (Ф.И.О.заявителя)

проживающего(ей) по адресу:_____________
______________________________________________________________________________

Паспорт: _____________________________________

_______________________________________

Телефон:______________________________________________________________________ 

 Заявление

Прошу Вас разрешить мне дать согласие моему   несовершеннолетнему ребенку _________________________________________________________

(Ф.И.О. ребёнка старше 14 лет)

 _____________________________________,_________________ года рождения, перерегистрировать принадлежащий ему автомобиль (транспортное средство)_________________________________________________________

марки ___________________, год выпуска ____________________________, модель  двигателя____________________________, номер двигателя_________________________, кузов № _______________, цвет _________________________, регистрационный знак ______________________ на имя ______________________________. 


 Обязуюсь в течение _____________ месяц_____  представить в управление по вопросам семьи и детства администрации муниципального образования Кавказский район документы, подтверждающие перегистрацию вышеуказанного транспортного средства на имя ________________________.  
С обработкой своих персональных данных соглас_____.

«____»_____________20 __г.

_________________(__________________)

Заявление написано в присутствии специалиста отдела по защите прав и интересов несовершеннолетних управления по вопросам семьи и детства __________________________________________________ .

Входящий № _______ от _______________20___ год.

Заместитель главы муниципального 
образования Кавказский район



                      С.В.Филатова

ПРИЛОЖЕНИЕ № 6
к Административному регламенту
Главе муниципального образования

Кавказский район

В.Н.Очкаласову

______________________________________,                                         (Ф.И.О.заявителя)

проживающего(ей) по адресу:_____________
______________________________________________________________________________

Паспорт: _____________________________________

_______________________________________

_______________________________________

Телефон:_______________________________

Заявление

        Я не возражаю, чтобы мой (моя) супруг (супруга)____________________________________________________________________________________________________________________________ совершил(а) сделку продажи (перерегистрации) принадлежащего нашему несовершеннолетнему ребенка  автомобиля (транспортное средство)_______________________________марки ___________________,     год выпуска ____________________________, модель  двигателя____________________________, номер двигателя_________________________, кузов № _______________, цвет _________________________, регистрационный знак ______________________. 

С обработкой своих персональных данных соглас_____.

«____»_____________20 __г.

_________________(__________________)

Заявление написано в присутствии специалиста отдела по защите прав и интересов несовершеннолетних управления по вопросам семьи и детства __________________________________________________ .

Входящий № _______ от _______________20___ год.

Заместитель главы муниципального 
образования Кавказский район



                      С.В.Филатова

ПРИЛОЖЕНИЕ № 7
к Административному регламенту

Главе муниципального образования

Кавказский район

В.Н.Очкаласову

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

проживающего(ей) по адресу:_____________
______________________________________________________________________________

Паспорт: _____________________________________

_______________________________________

_______________________________________

Телефон:_______________________________

Заявление

          Я не возражаю, чтобы моя (мой) мама (папа)  продал (перерегистрировал) принадлежащий   мне автомобиль (транспортное средство) ____________  марки ___________________,     год выпуска ____________________________, модель  двигателя____________________________, номер двигателя_________________________, кузов № _______________, цвет _________________________, регистрационный знак ______________________.

«____»_____________20 __г.

_________________(__________________)

Заявление написано в присутствии специалиста отдела по защите прав и интересов несовершеннолетних управления по вопросам семьи и детства __________________________________________________ .

Входящий № _______ от _______________20___ год.

Заместитель главы муниципального 
образования Кавказский район



                      С.В.Филатова

ПРИЛОЖЕНИЕ № 8
к Административному регламенту
Главе муниципального образования

Кавказский район

В.Н.Очкаласову

______________________________________,                                         (Ф.И.О. ребенка, старше 14 лет)

проживающего(ей) по адресу:_____________
__________________________________________________________________________________________Паспорт: _____________________________________

_______________________________________

_______________________________________

Телефон:______________________________________________________________________

Заявление

Прошу Вас разрешить мне с согласия  законного представителя _________________________________________________________________ _________________________________________________________________

(Ф.И.О. законного представителя)

 продать принадлежащий мне автомобиль (транспортное средство)_________

марки ___________________, год выпуска ____________________________, модель  двигателя______________________________________,                                           номер двигателя______________________________, кузов № _______________, цвет _________________________, регистрационный знак ______________________. 


Полученные от продажи денежные средства будут потрачены на_____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________.

С обработкой своих персональных данных соглас_____.

«____»_____________20 __г.

_________________(__________________)

Заявление написано в присутствии специалиста отдела по защите прав и интересов несовершеннолетних управления по вопросам семьи и детства __________________________________________________ .

Входящий № _______ от _______________20___ год.

Заместитель главы муниципального 
образования Кавказский район



                      С.В.Филатова

ПРИЛОЖЕНИЕ № 9
к Административному регламенту
Главе муниципального образования

Кавказский район

В.Н.Очкаласову

______________________________________,                                         (Ф.И.О. ребенка, старше 14 лет)

проживающего(ей) по адресу:_____________
______________________________________________________________________________

Паспорт: _____________________________________

______________________________________________________________________________

Телефон:______________________________________________________________________

Заявление

Прошу Вас разрешить мне с согласия  законного представителя _________________________________________________________________ _________________________________________________________________

(Ф.И.О. законного представителя)

перерегистрировать принадлежащий мне автомобиль (транспортное средство)_____________________марки ________________________________, год выпуска ______________________________________________, модель  двигателя__________________________,     номер двигателя______________________________, кузов № _______________, цвет _________________________, регистрационный знак ______________________ на имя __________________________________________________________. 

С обработкой своих персональных данных соглас_____.

«____»_____________20 __г.

_________________(__________________)

Заявление написано в присутствии специалиста отдела по защите прав и интересов несовершеннолетних управления по вопросам семьи и детства __________________________________________________ .

Входящий № _______ от _______________20___ год.

Заместитель главы муниципального 
образования Кавказский район



                      С.В.Филатова

Прием и регистрация документов заявителя





Рассмотрение и проведение экспертизы документов, предоставленных заявителем





Принятие решения о выдаче разрешения на вступление в брак лицам, достигшим возраста шестнадцати лет





  Уведомление заявителя о принятом решении (положительное решение)








Уведомление заявителя о принятом решении (отказ)





Специалист готовит проект постановления о разрешении на вступление в брак лицам, достигшим возраста шестнадцати лет





Специалист готовит проект постановления об отказе в выдаче разрешения на вступления в брак лицам, достигшим возраста шестнадцати лет





Прием и регистрация документов заявителя





Рассмотрение и проведение экспертизы документов, предоставленных заявителем





Принятие решения о выдаче согласия на заключение трудового договора с лицом, получающим общее образование и достигшим возраста четырнадцати лет








  Уведомление заявителя о принятом решении (положительное решение)








Уведомление заявителя о принятом решении (отказ)





Специалист готовит уведомление об отказе, в выдаче согласия на заключение трудового договора с лицом, получающим общее образование и достигшим возраста четырнадцати лет








Специалист готовит проект письма начальника Управления о выдаче согласия на заключение трудового договора с лицом, получающим общее образование и достигшим возраста четырнадцати лет


 





Прием и регистрация документов заявителя





Рассмотрение и проведение экспертизы документов, предоставленных заявителем





Принятие решения о выдаче разрешения на изменение имени и (или) фамилии ребенка»





  Уведомление заявителя о принятом решении (положительное решение)








Уведомление заявителя о принятом решении (отказ)








Специалист готовит проект постановления о разрешении на изменение имени и (или) фамилии ребенка











Специалист готовит проект постановления об отказе в выдаче разрешения на изменение имени и (или) фамилии ребенка





Прием и регистрация документов заявителя





Рассмотрение и проведение экспертизы документов, предоставленных заявителем





Принятие решения об объявлении несовершеннолетнего  полностью дееспособным (эмансипация)





  Уведомление заявителя о принятом решении (положительное решение)








Уведомление заявителя о принятом решении (отказ)





Специалист готовит проект постановления об отказе в объявлении несовершеннолетнего  полностью дееспособным





Специалист готовит проект постановления об объявлении несовершеннолетнего   полностью дееспособным 








Прием и регистрация документов заявителя





Рассмотрение и проведение экспертизы документов, предоставленных заявителем





Принятие решения о выдаче предварительного разрешения на совершение сделок по продаже акций, доли в уставном капитале





  Уведомление заявителя о принятом решении (положительное решение)








Уведомление заявителя о принятом решении (отказ)





Специалист готовит проект постановления о выдаче предварительного разрешения  на продажу акций, доли в уставном капитале





Специалист готовит проект постановления об отказе в выдаче предварительного разрешения  на продажу акций, доли в уставном капитале








Прием и регистрация документов заявителя





Рассмотрение и проведение экспертизы документов, предоставленных заявителем





Принятие решения о выдаче разрешения на отчуждение имущества, принадлежащего на праве собственности несовершеннолетним





  Уведомление заявителя о принятом решении (положительное решение)








Уведомление заявителя о принятом решении (отказ)





Специалист готовит проект постановления о разрешении на отчуждение имущества, принадлежащего на праве собственности несовершеннолетним





Специалист готовит проект постановления об отказе в выдаче разрешения на отчуждение имущества, принадлежащего на праве собственности несовершеннолетним





Прием и регистрация документов заявителя





Рассмотрение и проведение экспертизы документов, предоставленных заявителем





Принятие решения о выдаче разрешения на снятие, закрытие, перевод денежных средств со счета, принадлежащего несовершеннолетнему в банковском учреждении (организации)





  Уведомление заявителя о принятом решении (положительное решение)








Уведомление заявителя о принятом решении (отказ)





Специалист готовит проект письма начальника Управления о разрешении на снятие, закрытие, перевод денежных средств со счета, принадлежащего несовершеннолетнему в банковском учреждении (организации)





Специалист готовит уведомление об отказе в выдаче разрешения на снятие, закрытие, перевод денежных средств со счета, принадлежащего несовершеннолетнему в банковском учреждении (организации)





Прием и регистрация документов заявителя





Рассмотрение и проведение экспертизы документов, предоставленных заявителем





Принятие решения о предоставлении разрешения на выдачу нотариально удостоверенной доверенности от имени несовершеннолетнего





  Уведомление заявителя о принятом решении (положительное решение)








Уведомление заявителя о принятом решении (отказ)





Специалист готовит проект письма начальника Управления по предоставлению разрешения на выдачу нотариально удостоверенной доверенности от имени несовершеннолетнего





Специалист готовит уведомление об отказе в предоставлении разрешения на выдачу нотариально удостоверенной доверенности от имени несовершеннолетнего





Прием и регистрация документов заявителя





Рассмотрение и проведение экспертизы документов, предоставленных заявителем





Принятие решения о выдаче на продажу (перерегистрацию) автомобилей (мотоциклов, других транспортных средств), принадлежащих  несовершеннолетним





  Уведомление заявителя о принятом решении (положительное решение)








Уведомление заявителя о принятом решении (отказ)








Специалист готовит проект постановления о разрешении на продажу (перерегистрацию) автомобилей (мотоциклов, других транспортных средств), принадлежащих   несовершеннолетним





Специалист готовит проект постановления об отказе в выдаче разрешения на продажу (перерегистрацию) автомобилей (мотоциклов, других транспортных средств), принадлежащих   несовершеннолетним








