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Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешения на отчуждение имущества, принадлежащего несовершеннолетним»
В целях реализации мероприятий по проведению  административной реформы    п о с т а н о в л я ю:
1. Утвердить Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешения на отчуждение имущества, принадлежащего несовершеннолетним на территории муниципального образования «Майнский  район»  (приложение).

2. Настоящее постановление вступает в силу с момента  опубликования (обнародования) и подлежит размещению на официальном сайте муниципального образования «Майнский район».
3. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой. 
Глава администрации района





      А.Н.Дорофеев
УТВЕРЖДЁН
постановлением администрации

муниципального образования

«Майнский район»

__________________ № _________

Административный регламент

предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешения на отчуждение имущества, принадлежащего несовершеннолетним на территории муниципального образования «Майнский район»
1.Общие положения
1.1. Предмет регулирования регламента
Настоящий административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешения на отчуждение имущества, принадлежащего несовершеннолетним» (далее по тексту – административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления муниципальной услуги по выдаче разрешений на отчуждение имущества, принадлежащего несовершеннолетним (далее по тексту – муниципальная услуга), создания оптимальных условий для ее получателей. Административный регламент определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги, порядок обращения для получения разрешения на отчуждение имущества, принадлежащего несовершеннолетним.

1.2. Право на получение муниципальной услуги
Заявителями муниципальной услуги являются законные представители несовершеннолетнего, а именно:

родители,

приемные родители,

усыновители,

опекуны,

попечители,

учреждения по патронажу,

организации для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей.

Совместно с указанными лицами (за исключением опекунов) заявителями муниципальной услуги являются несовершеннолетние, достигшие возраста 14 лет, в отношении принадлежащего им имущества.

Не могут являться заявителями муниципальной услуги законные представители эмансипированного в установленном гражданским законодательством порядке несовершеннолетнего.

1.3. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.
Прием, регистрацию, рассмотрение заявлений (далее запрос) и документов к ним, подготовку разрешения на совершение сделок с имуществом несовершеннолетнего осуществляет Администрация муниципального образования «Майнский район» через структурное подразделение  Управления образования  Администрации муниципального образования «Майнский район» исполняющий функции органа опеки и попечительства в отношении несовершеннолетних (далее Управление).

Управление расположено по адресу: 433130, Ульяновская область, Майнский район, р.п. Майна, улица Советская, дом 3, кабинет 9.

График работы Управления:

Понедельник – Пятница с 8.00 до 17.00

Перерыв на обед с 12.00 до 13.00

Выходные дни: Суббота, Воскресенье.

Справочные телефоны Управления: 8 (84244) 2-25-41
Адрес электронной почты Управления: opeka.2010@mail.ru
Адрес официального сайта Администрации муниципального образования «Майнский район»: www.maina-admin.ru
Информирование заявителей о порядке оказания муниципальной услуги осуществляется в виде:

- индивидуального информирования;

- публичного информирования.

Индивидуальное информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляется:

- при личном обращении;

- по письменным обращениям;

- по телефону;

- по электронной почте.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения сотрудники Управления подробно, в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся граждан по интересующим их вопросам.

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании Управления, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

По завершении консультирования сотрудник Управления должен кратко подвести итоги разговора и перечислить действия, которые следует предпринять получателю муниципальной услуги.
В случае, если сотрудник Управления, принявший звонок, некомпетентен в поставленных вопросах, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) другому сотруднику или же обратившемуся заявителю должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

Заявителям  должна быть предоставлена возможность предварительной записи. Предварительная запись может осуществляться при личном обращении граждан, по телефону или посредством электронной почты.

При предварительной записи заявитель сообщает свои фамилию, имя, отчество, адрес места жительства, суть вопроса и желаемое время приема. Предварительная запись осуществляется путем внесения информации в журнал записи граждан, который ведется на бумажных или электронных носителях. Заявителю сообщается время приема и номер кабинета для приема, в который следует обратиться.
В любое время со дня приема документов заявитель имеет право на получение сведений о ходе процедуры предоставления муниципальной услуги при помощи телефона, электронной почты или посредством личного посещения Управления.
В случае передачи отдельных административных действий по индивидуальному информированию о порядке предоставления муниципальной услуги многофункциональному центру (далее – МФЦ), действия, осуществляются сотрудниками МФЦ в соответствии с заключаемыми соглашениями, в случае обращения заявителя в МФЦ.
Обращение за консультацией, поступившее в форме электронного документа, подлежит рассмотрению в порядке, установленном Федеральным законом от 02.05.2006 N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации". В обращении в обязательном порядке указываются фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии), адрес электронной почты, если ответ должен быть направлен в форме электронного документа, и почтовый адрес, если ответ должен быть направлен в письменной форме. Заявитель вправе приложить к такому обращению необходимые документы и материалы в электронной форме либо направить указанные документы и материалы или их копии в письменной форме.

Публичное информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется путем размещения информации:

на официальном сайте Администрации муниципального образования «Майнский район» в сети Интернет: www.maina-admin.ru
на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций): www.gosuslugi.ru, www.gosuslugi.ulgov.ru;

на информационных стендах, расположенных в местах предоставления муниципальных услуг.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги.
«Выдача разрешения на отчуждения имущества, принадлежащего несовершеннолетним на территории муниципального образования «Майнский район» (далее - муниципальная услуга).

2.2. Органы, взаимодействующие в процессе предоставления муниципальной услуги
Муниципальную услугу предоставляет Отдел опеки и попечительства в отношении несовершеннолетних (далее - Отдел).

При предоставлении муниципальной услуги от заявителя не требуется осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные органы, организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утвержденный решением Совета депутатов муниципального образования «Майнский район».
2.3. Результат предоставления муниципальной услуги.
Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является альтернативно:

- выдача (направление) заявителю копии постановления  администрации о разрешении на отчуждение имущества, принадлежащего несовершеннолетним,

-выдача (направление) заявителю уведомления, подписанного главой муниципального образования, об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.
Максимальное время ожидания в очереди при подаче запроса и получении результата не должно превышать 15 минут.

Запрос, поступивший от заявителя, регистрируется в журнале входящей документации в течение 15 минут.

Общий срок предоставления муниципальной услуги  30 дней со дня регистрации запроса в журнале.
2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.
Конституция Российской Федерации от 12.12.1993 (текст опубликован в «Российской газете» от 25.12.1993 № 237),

Гражданский кодекс Российской Федерации (часть первая) от 30.11.1994 № 51-ФЗ (текст опубликован в «Собрании законодательства РФ» от 05.12.1994 № 32, ст. 3301; в «Российской газете» от 08.12.1994 №№ 238-239);

Семейный кодекс Российской Федерации от 29.12.1995 № 223-ФЗ (текст опубликован в «Собрании законодательства РФ» от 01.01.1996 № 1,   ст. 16; в «Российской газете» от 27.01.1996 № 17);

Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (текст опубликован в «Собрании законодательства РФ» от 06.10.2003 № 40, ст. 3822; в «Российской газете» от 08.10.2003 № 202; в «Парламентской газете» от 08.10.2003 № 186);

Федеральный закон от 24.04.2008 № 48-ФЗ «Об опеке и попечительстве» (текст опубликован в «Собрании законодательства РФ» от 28.04.2008 № 17, ст. 1755; в «Российской газете» от 30.04.2008 № 94; в «Парламентской газете» от 07.05.2008 №№ 31-32);

Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (текст опубликован в «Собрании законодательства РФ» от 02.08.2010 № 31, ст. 4179; в "Российской газете" от 30.07.2010 № 168).

Перечень нормативно – правовых актов не является исчерпывающим.

2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
Для принятия решения по выдаче разрешения на совершение сделок с имуществом несовершеннолетних обращаются родители (законные представители) несовершеннолетних и несовершеннолетние, достигшие возраста 14 лет, действующие с письменного согласия родителей (законных представителей), с заявлением (приложения №№1,2) и предоставляют необходимые документы.

2.6.1. Для получения муниципальной услуги о распоряжении недвижимым имуществом (купля-продажа, мена, аренда и пр.) заявитель должен представить следующие документы:

1) паспорт;

2) свидетельство о рождении ребенка (паспорт при наличии);

3) правоустанавливающие документы на отчуждаемую и приобретаемую жилую площадь:

А) договор купли-продажи (мены, дарения и пр.);

Б) свидетельство о государственной регистрации права собственности (на всех собственников);

В) технический (кадастровый) паспорт на отчуждаемую и приобретаемую жилую площадь;

4) справку по форме N 8 на отчуждаемую и приобретаемую жилую площадь (действительна 1 месяц);

5) при переезде семьи на постоянное место жительства в другой регион - разрешение на прописку (форма N 6) из УФМС этого региона;

6) вызов (при выезде в другое государство);

7) свидетельство о браке родителей;

8) копию финансового лицевого счета на отчуждаемую и приобретаемую жилую площадь (действительна 1 месяц)
9) свидетельство о праве на наследство.
В случае необходимости специалист Управления вправе провести обследование отчуждаемого и приобретаемого жилья.

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

2.6.2 Для получения муниципальной услуги о совершении сделки продажи автомобиля заявитель представляет следующие документы:

1) паспорт;

2) свидетельство о рождении ребенка (паспорт при наличии);

3) свидетельство о регистрации транспортного средства;

4) паспорт транспортного средства;

5) свидетельство о праве на наследство.

2.6.3. Для получения разрешения на распоряжение вкладом несовершеннолетнего заявитель самостоятельно представляет подлинники и копии следующих документов:

1) паспорт;

2) свидетельство о рождении ребенка (паспорт при наличии);

3) свидетельство о праве на наследство;

4) сберегательная книжка.

Для получения муниципальной услуги заявитель вправе представить документы, подтверждающие отсутствие одного из родителей:

- справку формы N 25, выданную органом ЗАГС (о рождении ребенка вне брака);

- свидетельство о смерти второго родителя;

- справку о заведении розыскного дела на второго родителя (со сроком не менее 3 месяцев);

- акт обследования жилищно-бытовых условий несовершеннолетнего;

- справку от судебного пристава, подтверждающую уклонение от уплаты алиментов более 6 месяцев;

- решение суда о лишении (ограничении) второго родителя родительских прав в отношении ребенка или о признании его недееспособным;

- документы, подтверждающие уклонение второго родителя без уважительных причин от воспитания и содержания ребенка.

Документы (их копии или сведения, содержащиеся в них), указанные подпункте  3 «в» пункта 2.6.1. подраздела 2.6 раздела 2 настоящего административного регламента, запрашиваются Управлением в государственных органах, органах местного самоуправления и подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организациях, в распоряжении которых находятся указанные документы в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, если застройщик не представил указанные документы самостоятельно.

Документы, указанные в пунктах 2.6.1., 2.6.2., 2.6.3. подраздела 2.6. настоящего раздела, кроме подпункта  3 «в» пункта 2.6.1. подраздела 2.6 раздела 2 настоящего административного регламент предоставляются заявителем самостоятельно.

2.7. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
В приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, может быть отказано при наличии одного из следующих обстоятельств:

1) непредставление оригиналов документов, предусмотренных пунктом 2.6 настоящего Регламента, для сличения, если представленные копии не заверены нотариально,

2) заявление не поддается прочтению, содержит нецензурные либо оскорбительные выражения;

3) в заявлении не указана фамилия, имя, отчество, почтовый адрес заявителя или отсутствует его подпись.
2.8. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

- просьба, изложенная в заявлении, противоречит действующему законодательству;

- представленные документы не соответствуют требованиям действующего законодательства;

- с заявлением обратилось неуполномоченное лицо;

- заявление не содержит подписи и указания фамилии, имени, отчества заявителя и его почтового адреса для ответа;

- отсутствие одного из документов, указанных в пункте 2.6. Административного регламента, кроме тех документов, которые могут быть изготовлены органами и организациями, участвующими в процессе оказания муниципальных услуг;

Заявителю может быть отказано в предоставлении муниципальной услуги, если будет достоверно установлено, что выдача разрешения на совершение сделок с имуществом несовершеннолетних приведет к ущемлению имущественных и жилищных прав и интересов несовершеннолетних.

2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания.
Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

2.10. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга.
Прием граждан осуществляется в кабинете Управления образования администрации муниципального образования «Майнский район» исполняющего функции органа опеки и попечительства в отношении несовершеннолетних находящегося на первом этаже здания администрации муниципального образования «Майнский район». Данное помещение должно соответствовать требованиям санитарно-эпидемиологических правил. Места для проведения приема граждан оборудуются противопожарной системой и средствами пожаротушения. 

Кабинет Управления оснащен указательной табличкой с названием структурного подразделения. В кабинете имеются оборудованные места для сдачи документов и написания заявлений, которые снабжены стулом, столом и канцелярскими принадлежностями для письма.
В целях обеспечения конфиденциальности сведений, содержащихся в представляемых документах, а также сведений, касающихся частной жизни заявителей, сотрудником Управления ведется прием заявителей по одному в порядке очередности.

Рабочее место сотрудника Управления, принимающего документы, оборудовано оргтехникой, что позволяет организовать исполнение функции в полном объеме.
Места ожидания в очереди на предоставление муниципальной услуги должны быть оборудованы стульями (кресельными секциями и т.д.).

Требования к информационным стендам.

Информационные стенды располагаются в местах общественного доступа в помещении администрации поселения, где предоставляется муниципальная услуга.

На информационном стенде размещается следующая информация:

а) текст административного регламента с приложениями;

б) блок-схема;

в) образцы заявлений;

г) порядок обжалования действий (или бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.
2.11. Показатели доступности и качества предоставления муниципальной услуги.
Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:

- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги (изложены в подразделе 2.4. раздела 2 настоящего административного регламента);

- отсутствие жалоб на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.

Показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются:

- возможность получения информации о порядке оказания муниципальной услуги путем индивидуального и публичного информирования, в том числе с использованием информационно - телекоммуникационных технологий (изложено в подразделе 1.3 раздела 1 настоящего административного регламента);

- соблюдение требований комфортности к местам предоставления муниципальной услуги (изложены в подразделе 2.10 раздела 2 настоящего административного регламента).

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронном виде
Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

1) Прием и регистрация запроса и пакета документов, необходимых для оказания муниципальной услуги;

2) Подготовка проекта разрешения на совершение сделок с имуществом несовершеннолетних, согласование и выдача заявителю;

Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги указано в блок – схеме (приложение №3).

Уполномоченным лицом, ответственным за предоставление муниципальной услуги является начальник отдела опеки и попечительства в отношении несовершеннолетних (далее отдел).
Особенности выполнения административных процедур в электронной форме определяется действующим законодательством.

3.1. Прием и регистрация запроса и пакета документов, необходимых для оказания муниципальной услуги

А) Основанием для начала административной процедуры является запрос, поступивший в Отдел.
Б) При поступлении вышеуказанного запроса и пакета документов сотрудник Отдела совершает следующие действия:

- проверяет правильность оформления заявления (отсутствие в заявлении подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений, а также серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание);

Срок административной процедуры 3 рабочих дня.

В) Проверку полноты и достоверность сведений проверяет сотрудник Отдела.
Г) Приостановление предоставления муниципальной услуги не предусмотрено действующим законодательством.

Д) Критерием принятия решения о предоставлении муниципальной услуги является поступивший запрос и пакет документов.
Е) Результат предоставления административной процедуры – подготовка проекта постановления о разрешении на совершении сделок с имуществом несовершеннолетних.
Ж) Способ фиксации результата выполнения административной процедуры - информация о предоставлении муниципальной услуги регистрируется в журнале входящей документации.

3.2. Подготовка проекта разрешения на совершение сделок с имуществом несовершеннолетних, согласование и выдача заявителю
А) Основанием для начала административной процедуры  является проект разрешения на совершение сделок с имуществом несовершеннолетних.
Б) Сотрудник Отдела:

-  после подготовки проекта разрешения на совершение сделок с имуществом несовершеннолетних согласует его с отделом правового обеспечения администрации муниципального образования «Майнский район».
- передает на подпись Главе администрации района.
- выдает копию постановления о разрешении на совершении сделок с имуществом несовершеннолетних заявителю.
Срок административной процедуры 27 рабочих дней.
В) Ответственное лицо за выполнение административной процедуры является начальник отдела опеки и попечительства в отношении несовершеннолетних.

Г) Приостановление предоставления муниципальной услуги не предусмотрено действующим законодательством.

Д) Критерием принятия решения о предоставлении муниципальной услуги является полнота и достоверность представленных заявителем сведений.

Е) Результат предоставления административной процедуры – выдача разрешения на совершение  сделок с имуществом несовершеннолетних.

Ж) Способ фиксации результата выполнения административной процедуры - информация о предоставлении муниципальной услуги регистрируется в журнале исходящей документации.

В зависимости от способа предоставления результата муниципальной услуги, указанного в заявлении, разрешение или мотивированный отказ выдается лично, либо отправляется с использованием средств почтовой связи или электронной почты. 

В случае передачи отдельных административных действий по выдаче документов, являющихся результатом муниципальной услуги, МФЦ, действия по выдаче результата, предусмотренные подразделом 3.3. раздела 3 настоящего административного регламента, осуществляются сотрудниками МФЦ в соответствии с заключаемыми соглашениями, в случае обращения  заявителя за предоставлением муниципальной услуги через МФЦ. В указанном случае МФЦ представляет интересы заявителей при взаимодействие с Управлением. 

Обращение за получением и предоставлением муниципальной услуги может осуществляться с использованием электронных документов, подписанных электронной подписью в соответствии с требованиями Федерального закона «Об электронной подписи» и Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

4. Формы контроля за исполнением административного регламента

Контроль за предоставлением муниципальной услуги и за исполнением положений регламента осуществляется в соответствии с законодательством Российской Федерации, законодательством Ульяновской области, правовыми актами муниципального образования «Майнский район».
Текущий контроль за исполнением регламента осуществляется Главой администрации района либо Руководителем аппарата администрации района.

Текущий контроль осуществляется в форме проверок соблюдения и исполнения уполномоченными лицами Администрации района, по предоставлению муниципальной услуги положений регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, выявления и устранения нарушения прав заявителей, рассмотрения, принятия решений и подготовки ответов на обращения заявителей, действия (бездействия) сотрудников.
Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается постановлением Главы администрации района в порядке, установленном действующим законодательством.

По результатам проверок Глава администрации района дает указания по устранению выявленных недостатков и нарушений и контролирует их исполнение.
Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заинтересованных лиц, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заинтересованных лиц, содержащие жалобы на решения и действия (бездействие) Управления, а также уполномоченных лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, выдачу обязательных для исполнения предписаний об устранении выявленных нарушений.
По результатам  проведенных проверок при выявлении нарушений прав заинтересованных лиц осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

Ответственность за предоставление муниципальной услуги несет начальник отдела опеки и попечительства в отношении несовершеннолетних, организующий работу по предоставлению муниципальной услуги.

Проверка полноты и качества предоставления муниципальной услуги может носить плановый характер, тематический характер (проверка предоставления муниципальной услуги отдельным категориям граждан) и внеплановый характер (по конкретному обращению заявителей).

5. Порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих, участвующих в предоставлении муниципальной услуги

5.1. Заявитель имеет право на обжалование решений и действий (бездействия) должностных лиц Управления, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в соответствии с Федеральным законом "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" путем обращения в администрацию муниципального образования «Майнский район» Ульяновской области.

5.2. Обжалование решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, действий или бездействия должностных лиц Управления, повлекших причинение вреда, осуществляется в порядке, установленном гражданским законодательством.
5.3. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставивший 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.
5.4. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа, предоставляющего государственную услугу, 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.
5.5. Обращение, жалоба (претензия) в письменной (электронной) форме должны содержать следующую информацию:

- фамилия, имя, отчество заявителя, сведения о месте жительства заявителя – физического лица, либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя – юридического лица, а также номер контактного телефона, адрес электронной почты и почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, жалобы (претензии);

- наименование органа, участвующего в предоставлении муниципальной услуги, должностного лица органа, участвующего в предоставлении муниципальной услуги;

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

- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
5.6. 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. 
5.7. Под обращением, жалобой (претензией) заявитель ставит личную подпись и дату.

5.8. К обращению, жалобе (претензии) могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные обстоятельства.

5.9. По результатам рассмотрения обращения, жалобы (претензии) уполномоченное должностное лицо принимает решение об удовлетворении требований заявителя и о признании неправомерным обжалованного действия (бездействия) либо об отказе в удовлетворении требований и признании обжалуемых действий правомерными.
5.10. Письменный ответ должен содержать: ответы на поставленные вопросы, должность, Ф.И.О. и номер телефона исполнителя. Ответ подписывается Главой Администрации муниципального образования «Майнский район». 
5.11. Заявление, поступившее в форме электронного документа, подлежит рассмотрению в порядке, установленном Федеральном законе от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», а также Настоящим административным регламентом. В заявлении, заявитель в обязательном порядке указывает Ф.И.О., адрес электронной почты, если ответ должен быть направлен в форме электронного документа, и почтовый адрес, если ответ должен быть направлен в письменной форме. Заявитель вправе приложить  к такому заявлению необходимые документы и материалы в электронной форме, либо направить  указанные документы и материалы или их копии в письменной форме.

5.12. Ответ на заявление, поступившее в форме электронного документа, должен содержать: ответы на поставленные вопросы, должность, Ф.И.О. и номера телефона исполнителя. 

5.13. Ответ по существу жалоб не дается:

- в случае, если в письменном (электронном) обращении (жалобе) не указаны фамилия заявителя, направившего обращение (жалобу), и почтовый (электронный)  адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- в случае, когда в обращении (жалобе) обжалуется судебное решение, в течение семи дней со дня регистрации возвращается заявителю, направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения;

- в случае, когда Администрация или должностное лицо при получении письменного обращения (жалобы), в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного  лица, а также членов семьи, вправе оставить обращение (жалобу) без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить заявителю, направившему обращение (жалобу), о недопустимости злоупотребления правом;

- в случае если текст письменного обращения  (жалобы) не поддается прочтению, и оно не подлежит направлению на рассмотрение в Администрацию района ил должностному лицу Администрации района в соответствии с их компетенцией;

- в случае, если в письменном обращении (жалобе) заявителя, содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу, в связи с ранее направляемыми обращениями (жалобами), и при этом в обращении (жалобе) не приводятся новые доводы  или обстоятельства, Глава администрации района вправе принять решение о безосновательности очередного обращения (жалобы) и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанное обращение (жалобы)  и ранее  направляемые обращения (жалобы) направлялись в администрацию  или одному и тому должностному лицу администрации.  О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение (жалобу).


5.15. Обращение (жалоба) заявителя считается разрешенным, если рассмотрены вопросы, приняты необходимые меры  и даны письменные ответы по существу все поставленных в обращении (жалобе) вопросов.

                                                    Приложение № 1



 к Административному регламенту

	
	Главе Администрации МО «Майнский район» А.Н. Дорофееву

_______________________________________

(ф.и.о.)

зарегистрированного(ей) по адресу:

_____________________________________

проживающего по адресу:

_____________________________________

паспорт (серия, номер, кем и когда выдан)

_____________________________________

телефон: _____________________________




з а я в л е н и е.

Прошу (-сим) Вас разрешить совершение сделки купли – продажи (мены)  ________ -х комнатной квартиры (дома, земельного участка), по адресу: _______________________________общей площадью _________ кв.м., жилой _________ кв.м., принадлежащей(-его) мне (нам) и моим (нашим) несовершеннолетним детям:__________________________________________

                                                       (фамилия, имя, отчество, дата рождения детей)

на основании свидетельства о государственной регистрации права №_______ от_________ г. ( договора купли-продажи № _____ от __________ г.)

с одновременной покупкой _____-х комнатной квартиры (дома, земельного участка) по адресу: __________________ общей площадью - _________ кв.м., жилой - __________ кв.м., на имя несовершеннолетнего.

        Согласие всех заинтересованных сторон имеется. Жилищные и имущественные права и интересы несовершеннолетнего не ущемляются (при ухудшении условий указать причину продажи (обмена) жилья).

Обязуемся в месячный срок с момента выдачи разрешения на совершение сделки представить в орган опеки и попечительства копию свидетельства о государственной регистрации права на имя несовершеннолетнего.

Дата                                                                                               Подпись

                                                                  Приложение № 2



к Административному регламенту

	
	Главе Администрации МО «Майнский район» А.Н. Дорофееву

______________________________________

(ф.и.о.)

зарегистрированного(ей) по адресу:

____________________________________

проживающего по адресу:

____________________________________

паспорт (серия, номер, кем и когда выдан)

____________________________________

телефон: ____________________________




з а я в л е н и е.

     Прошу дать разрешение на снятие денег в сумме ______________________








                (цифрами и прописью)

со счета № ______________________  в отделении Сбербанка РФ № ________,

внесенных на имя несовершеннолетнего________________________________

               (ф.и.о., дата рождения несовершеннолетнего)

принадлежащие ему на основании свидетельства о праве на наследство по закону от ____________   в связи с тем, что______________________________ 
                                                                          (указать причину снятия денег)
Дата   







подпись

Приложение № 3 

к Административному регламенту
Блок – схема предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешения на совершение сделок с имуществом несовершеннолетних»

Поступление запроса  и пакета документов в Администрацию МО «Майнский район»





Прием и регистрация запроса  и пакета документов работником канцелярии





Отказ в приеме документов





Рассмотрение представленных документов





Подготовка постановления на выдачу разрешения на совершение сделок с имуществом несовершеннолетних





Мотивированный отказ в предоставления муниципальной услуги





Выдача постановления заявителю








