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АДМИНИСТРАЦИя  муниципального образования Калининский район

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е
«____»_____________ 201 __ г.

                        №_____________

ст-ца Калининская
Об утверждении административного регламента по предоставлению

 муниципальной услуги «Оформление документов о доверительном управлении имуществом несовершеннолетнего подопечного» муниципальным учреждением –  отдел по вопросам семьи и детства администрации муниципального образования Калининский район 

В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», статьями 30, 64, 68 Устава муниципального образования Калининский район, ПОСТАНОВЛЯЮ:

1.Утвердить административный регламент по предоставлению  муниципальной услуги «Оформление документов о доверительном управлении имуществом несовершеннолетнего подопечного» муниципальным учреждением - отдел по вопросам семьи и детства администрации муниципального образования Калининский район, согласно приложению.

2. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы муниципального образования Калининский район Т.В.Кодатко.

3. Постановление вступает в силу с момента его обнародования.

Глава муниципального образования

Калининский район






     В.В.Ракитин  

ПРИЛОЖЕНИЕ 
УТВЕРЖДЕН 

постановлением администрации

муниципального образования

Калининский район

от _____________   №______
Административный регламент по предоставлению

 муниципальной услуги «Оформление документов о доверительном управлении имуществом несовершеннолетнего подопечного» муниципальным учреждением –  отдел по вопросам семьи и детства администрации муниципального образования Калининский район
1. Общие положения
1.1. Предмет регулирования административного регламента

Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Оформление документов о доверительном управлении имуществом несовершеннолетнего подопечного» (далее - Административный регламент), разработан в целях повышения качества предоставления и доступности государственной услуги, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих в связи с предоставлением государственной услуги,  и устанавливает порядок и стандарт предоставления государственной услуги при осуществлении органами местного самоуправления  области переданных государственных полномочий по оформлению документов о доверительном управлении имуществом несовершеннолетнего подопечного.
1.2. Круг заявителей
Заявителями на получение государственной услуги являются граждане Российской Федерации, выразившие желание быть доверительным управляющим  имущества несовершеннолетнего подопечного. 
1.2. Требования к порядку информирования 
о предоставлении муниципальной услуги

 Информация о местах нахождения и графике работы структурных подразделений, участвующих в предоставлении муниципальной услуги:

Муниципальное учреждение - отдел по вопросам семьи и детства администрации муниципального образования Калининский район (далее – отдел), расположенное по адресу: ст. Калининская, ул. Ленина, 151 в соответствии с графиком приема:

понедельник, среда с 08.00 до 16.00, перерыв с 12.00 до 13.00,
выходные дни – суббота, воскресенье.
Справочные телефоны структурных подразделений администрации муниципального образования Калининский район, предоставляющих муниципальную услугу:

-отдел - 8(86163) 21-4-88, 8(86163) 22-0-47, факс 8(86163) 21-4-88, 8(86163) 22-0-47;
Адрес официального сайта администрации муниципального образования Калининский район -   http://www.kalininskaya-93.ru, Адрес электронной почты: Е-mail: kalinaovsd@mail.ru.

Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги:

Консультации (справки) по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляются специалистами, предоставляющими муниципальную услугу.

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.

Консультации предоставляются при личном обращении, посредством Интернет, телефона или электронной почты.

На информационных стендах в здании, предназначенном для приема документов для предоставления муниципальной услуги, и Интернет-сайте администрации муниципального образования Калининский район размещается следующая информация:

- график работы отдела;

- номера кабинетов, в которых предоставляется муниципальная услуга, фамилии, имена, отчества и должности соответствующих должностных лиц;

- полный почтовый адрес отдела;

- адрес официального сайта администрации муниципального образования Калининский район;

- номера телефонов должностных лиц, отвечающих за предоставление муниципальной услуги;

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

- основания отказа в предоставлении муниципальной услуги.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги

Оформление документов о доверительном управлении имуществом несовершеннолетнего подопечного.
2.2. Наименование органа местного самоуправления 

муниципального образования непосредственно 

предоставляющего  муниципальную услугу

Предоставление муниципальной услуги осуществляется непосредственно муниципальным учреждением - отдел по вопросам семьи и детства администрации муниципального образования Калининский район.
2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги

- предоставление имущества несовершеннолетнего подопечного в доверительное управление;

          - отказ в предоставлении  имущества  несовершеннолетнего подопечного в доверительное управление.

          2. По результатам предоставления муниципальной услуги заявитель получает:

           - договор доверительного управления имуществом несовершеннолетнего подопечного (приложение № 1 к Административному регламенту);

          - уведомление об отказе в предоставлении имущества  несовершеннолетнего подопечного в доверительное управление (приложение № 2 к Административному регламенту).
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

Общий срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 календарных дней со дня приема от заявителя полного пакета документов.
2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги.

Перечень нормативных правовых актов, содержащих правовые основания для предоставления государственной услуги с указанием их реквизитов и источников официального опубликования:

- Конституция Российской Федерации принята всенародным голосованием 12.12.1993 («Российская газета» № 237, 25.12.1993).;

- Гражданский кодекс Российской Федерации (часть первая) от 30.11.1994 № 51-ФЗ (Собрание законодательства РФ, 05.12.1994 № 34, статья 3301);

- Семейный кодекс Российской Федерации (Собрание законодательства Российской  Федерации, 1996, № 1, статья 16; «Российская газета», 21.01.1996,      № 17);

 - Федеральный закон от 24 апреля 2008 года  № 48 - ФЗ «Об опеке и попечительстве» («Российская газета», 30.04.2008, №94;  Собрание законодательства Российской Федерации, 2008, №17, статья 1755; Парламентская газета,  07.05.2008, № 31-32); 
- Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (Собрание законодательства РФ от 06.10.2003 № 40, ст. 3822; «Российская газета» от 08.10.2003 № 202; «Парламентская газета» от 08.10.2003 №186);

- Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (Собрание законодательства РФ от 02.08.2010 № 31, ст. 4179; «Российская газета» от 30.07.2010 № 168);
- Федеральный закон от 24.07.1998 № 124 - ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации» (Собрание законодательства РФ 03.08.1998 № 31, статья 3802);

- постановление Правительства Российской Федерации  от 18 мая 2009 года   № 423 "Об отдельных вопросах осуществления опеки и попечительства в отношении несовершеннолетних граждан» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2009, №21, статья 2572);

- Закон Краснодарского края от 29 декабря 2007 года № 1370-КЗ «Об организации и осуществлении деятельности по опеке и попечительству в Краснодарском крае» («Кубанские новости», от 17 января 2008 г. N 7); 

- Закон 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 Краснодарском крае» («Кубанские новости», от 17 января 2008 г. N 7);

-    Приказ   Министерства образования и науки Российской Федерации  от 14.09.2009г. № 334 «О реализации постановления Правительства Российской Федерации от 18.05.2009 г. № 423»;

- Устав муниципального образования Калининский район, утвержденный решением Совета муниципального образования Калининский район от 28 октября 2011 года № 122 (акт обнародования от 26.12.2011 года);
- Положение о муниципальном учреждении - отдел по вопросам семьи и детства администрации муниципального образования Калининский район;
- иные нормативно-правовыми актами органов местного самоуправления муниципального образования Калининский район.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, 

необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами, для предоставления муниципальной  услуги

Для получения муниципальной услуги «Оформление документов о доверительном управлении имуществом несовершеннолетнего подопечного», заявитель  представляет в отдел следующие документы:

- документ, удостоверяющий личность лица, изъявившего желание быть   доверительным управляющим  имущества  несовершеннолетнего подопечного, а именно один из следующих:


- паспорт гражданина Российской Федерации (для граждан Российской Федерации), иной документ, удостоверяющий личность, заграничный паспорт   для иностранного гражданина, вид на жительство для лиц без гражданства; 


- временное удостоверение личности гражданина Российской Федерации по форме № 2П (для утративших паспорт граждан, а также для граждан, в отношении которых до выдачи паспорта проводится дополнительная проверка).

Заявителем  также предоставляются следующие документы:

- заявление  лица, изъявившего желание быть доверительным управляющим  имущества несовершеннолетнего подопечного (согласно приложению № 3 к  настоящему Административному регламенту); 
- свидетельство о рождении несовершеннолетнего подопечного;

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

- справка о составе имущества несовершеннолетнего;

- документы, подтверждающие право собственности несовершеннолетнего на объекты имущества.

 В случае если в представленных документах и поступивших копиях записей актов гражданского состояния имеются несоответствия сведений, заявителю во время приема сообщается о том, что такие несоответствия должны быть устранены в порядке, установленном законом.

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, и которые заявитель вправе представить, а также способы их получения заявителями, в том числе в электронной форме, порядок их представления

Заявитель может предоставить любые иные документы, кроме указанных в п. 2.6 Регламента, касающиеся выполнения данной услуги.

2.8. Указание на запрет требовать от заявителя

Отдел  не вправе требовать от заявителя:

-представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

-представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении государственных органов, предоставляющих государственную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
2.9. Исчерпывающий перечень оснований
для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

Оснований для отказа в приеме запроса и необходимых для предоставления муниципальной  услуги документов законодательством Российской Федерации не предусмотрено.

2.10. Исчерпывающий перечень оснований 
для приостановления или отказа в предоставлении 
муниципальной  услуги

Оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги законодательством Российской Федерации не предусмотрено.

Муниципальная услуга не предоставляется при поступлении обращения:
- просьба, изложенная в заявлении, противоречит действующему законодательству;
- представленные, в соответствии с перечнем, документы не соответствуют требованиям, предъявляемым к ним законом и иными нормативными правовыми актами;
- с заявлением обратилось неуполномоченное лицо;
- заявление не содержит подписи и указания фамилии, имени, отчества заявителя и его почтового адреса для ответа;
- заявление не поддается прочтению, содержит нецензурные или оскорбительные выражения;
- отсутствие одного документов, указанных в перечне документов к заявлению, кроме тех документов, которые могут быть изготовлены органами и организациями, участвующими в процессе оказания муниципальных услуг;
- несоответствие хотя бы одного из документов, указанных в пункте 2.6. административного регламента, по форме или содержанию требованиям действующего законодательства, а также содержание в документе неоговоренных приписок и исправлений, кроме случаев, когда допущенные нарушения могут быть устранены органами и организациями, участвующими в процессе оказания муниципальных услуг;
- обращение за получением муниципальной услуги ненадлежащего лица;
- отсутствие оформленной в установленном порядке доверенности на осуществление действий.
Заявителю может быть отказано в предоставлении муниципальной услуги, если будет достоверно установлено наличие обстоятельств, препятствующих назначению и выплате денежных средств на содержание ребенка, находящегося под опекой (попечительством), ребенка, переданного на воспитание в приемную семью.
2.11. Перечень услуг, которые являются  необходимыми 
и обязательными для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги

Других услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, законодательством Российской Федерации не предусмотрено.
2.12. Порядок, размер и основания взимания 
государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной  услуги


Плата за предоставление муниципальной услуги не  предусмотрена.

2.13. Максимальный срок ожидания в очереди 
при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления (запроса) о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления таких услуг не должен составлять более 30 минут, продолжительность приема у должностного лица не должна превышать 15 минут по каждому заявлению (запросу) о предоставлении муниципальной услуги.

2.14. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме

Запрос заявителя о предоставлении муниципальной услуги, представленный при непосредственном обращении в отдел, почтовым отправлением, по электронной почте или через федеральную  государственную  информационную систему «Единый  портал  государственных и муниципальных услуг (функций) (далее-Портал), подлежит обязательной регистрации в порядке общего делопроизводства в срок не позднее 3 рабочих дней, следующих за днем обращения заявителя.

2.15. Требования к помещениям, в которых 
предоставляется муниципальная услуга
Помещения, выделенные для предоставления муниципальной услуги, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам.

Рабочие места работников, осуществляющих рассмотрение обращений граждан, оборудуются средствами вычислительной техники (как правило, один компьютер) и оргтехникой, позволяющей организовывать исполнение функций в полном объеме (выделяются бумага, расходные материалы, канцелярские товары в количестве, достаточном для исполнения функций по рассмотрению обращений граждан).

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

Для ожидания, гражданам отводится специальное место, оборудованное стульями.

2.16. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются возможность:

- получать муниципальную услугу своевременно и в соответствии со стандартом предоставления муниципальной услуги;

- получать полную, актуальную и достоверную информацию о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе в электронной форме;

- получать муниципальную услугу в формах, предусмотренных законодательством Российской Федерации;

- обращаться в досудебном и (или) судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации с жалобой (претензией) на принятое по его заявлению решение или на действия (бездействие) специалистов, ответственных за предоставление муниципальной услуги.
Основные требования к качеству предоставления муниципальной услуги:

- своевременность предоставления муниципальной услуги;

- достоверность и полнота информирования гражданина о ходе рассмотрения его обращения;

- удобство и доступность получения гражданином информации о порядке предоставления муниципальной услуги.

Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются срок рассмотрения заявления, отсутствие или наличие жалоб на действия (бездействие) должностных лиц.

При предоставлении муниципальной услуги:

- при направлении запроса почтовым отправлением или в электронной форме непосредственного взаимодействия гражданина с должностным лицом, осуществляющим предоставление муниципальной услуги, как правило, не требуется;

- при личном обращении заявитель осуществляет взаимодействие с должностным лицом, осуществляющим предоставление муниципальной услуги, при подаче запроса и получении подготовленных в ходе исполнения муниципальной услуги документов.

2.17. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме

Обеспечение возможности получения заявителями информации о предоставляемой муниципальной услуге на официальном сайте администрации муниципального образования Калининский район и на Портале.

Обеспечение возможности для заявителей осуществлять с использованием Портала мониторинг хода предоставления муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг не предусмотрено.

3. Состав, последовательность и сроки 
выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме
3.1. Перечень административных услуг

Организация предоставления муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием запроса от заявителя при личном обращении;

- обработка документов при получении запроса по почте, электронной почте, через Портал;

- подготовка результата муниципальной услуги;

- подготовка результатов предоставления муниципальной услуги к выдаче;

- выдача результатов предоставления муниципальной услуги.
Блок-схема процедуры по предоставлению государственной услуги представлена в приложении № 4  к Административному регламенту.
3.2. Прием запроса от заинтересованного лица при личном обращении

Прием запроса от заявителя (его уполномоченного представителя) при личном обращении осуществляется лицом, ответственным за делопроизводство в отделе.
Предварительно заявитель (его уполномоченный представитель) может получить консультацию должностного лица в отношении комплектности и правильности оформления представляемых документов. 
Максимальный срок выполнения данного действия должностным лицом, осуществляющим консультацию, составляет 20 минут.

Перечень необходимых документов и предъявляемые к ним требования указаны в настоящем  регламенте.

В случае если представлен неполный комплект документов или документы не соответствуют предъявляемым к ним требованиям, должностное лицо, осуществляющее консультацию, указывает заявителю на выявленное несоответствие и предлагает назначить дату представления уточненного комплекта документов. В случае отказа заявителя (его уполномоченного представителя) от предложения документы принимаются.
Максимальный срок выполнения данного действия составляет 10 минут.
В случае если представлен полный комплект документов и документы соответствуют предъявляемым требованиям, должностное лицо, осуществляющее консультацию, проставляет на запросе отметку о проведенной проверке и возвращает комплект документов заявителю для передачи лицу, ответственному за делопроизводство в отделе.
Максимальный срок выполнения данного действия составляет 10 минут.
Прием запроса и его регистрация в отделе осуществляются в порядке общего делопроизводства.
Дата регистрации запроса в отделе является началом исчисления срока предоставления муниципальной  услуги.

3.3. Обработка документов при получении запроса по почте, электронной почте, через Портал.
При наличии средств электронной подписи заявителю предоставляется возможность подать запрос о предоставлении муниципальной услуги в виде электронного документа по электронной почте отдела, а также через Портал.

При подаче запроса в электронном виде через Портал заявителю через «Личный кабинет» предоставляется информация о ходе рассмотрения заявления.

Прием, регистрация, представленного по почте, электронной почте, через Портал, осуществляются в порядке делопроизводства, установленного в отделе.
Максимальный срок выполнения данных действий составляет 1 рабочий день.

3.4. Подготовка  результата муниципальной услуги
Специалист, ответственный за  подготовку результатов муниципальной услуги должен приступить к данным действиям не позднее 3 рабочих дней, следующих за днем регистрации обращения в отдел.

Специалист, ответственный за подготовку результатов муниципальной услуги, осуществляет проверку комплектности и правильности оформления представленных документов при отсутствии отметки о проведенной проверке.

Максимальный срок выполнения данных действий составляет 1 рабочий  день.

Перечень необходимых документов и предъявляемые к ним требования указаны в  настоящем  регламенте.

В случае если представлен неполный комплект документов,  специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги осуществляет подготовку отказа в предоставлении муниципальной услуги с указанием основания отказа.

Максимальный срок выполнения данных действий составляет 3 рабочих  дня.

Специалист, ответственный за подготовку результата муниципальной услуги, готовит проект соответствующего отказа, после чего передает его на подпись начальнику отдела. 

Максимальный срок выполнения данных действий составляет 5 рабочих дней.

В случае если представлен полный комплект документов и документы соответствуют предъявляемым требованиям (в том числе, если на запросе проставлена отметка о проведенной проверке),  специалист отдела проводит правовой анализ представленных документов. 
После этого сотрудник отдела, ответственный за предоставление  данной муниципального услуги, готовит проект договора доверительного управления имуществом несовершеннолетнего подопечного и передает его на согласование начальнику отдела.

Начальник отдела согласовывает проект договора доверительного управления имуществом несовершеннолетнего подопечного и передает его сотруднику, уполномоченному на прием заявлений, для уведомления заявителя о необходимости подписать договор доверительного управления имуществом несовершеннолетнего подопечного.

Сотрудник, уполномоченный на прием заявлений, уведомляет заявителя по телефону о необходимости подписать договор доверительного управления несовершеннолетнего подопечного и согласовывает время совершения данного действия. 

3.5. Подготовка результатов предоставления

муниципальной услуги к выдаче

Сотрудник, уполномоченный на прием заявлений, передает заявителю для подписи все экземпляры договора доверительного управления имуществом несовершеннолетнего подопечного. После подписания договора  доверительного управления имуществом несовершеннолетнего подопечного заявителем, сотрудник, уполномоченный на прием заявлений, возвращает заявителю два экземпляра договора доверительного управления  имуществом несовершеннолетнего подопечного, а третий экземпляр помещает в дело правоустанавливающих документов.

Общий максимальный срок оформления правоотношений с заявителем не может превышать 10-ти рабочих дня.

Если договор доверительного управления заключен в отношении недвижимого имущества, то заявитель должен обратиться в территориальный отдел Управления федеральной регистрационной службы для произведения регистрации права, и передать в отдел копии расписки органа, осуществляющего регистрацию прав на недвижимое имущества и сделок с ним, о получении документов для регистрации возникшего права.

В случае отрицательного решения начальник отдела передает справку об отказе в предоставлении муниципальной услуги и документы специалисту, ответственному за прием документов и формирование личного дела.
Специалист отдела уведомляет заявителя о принятом решении, выдает 1 экземпляр справки  об отказе в предоставлении услуги на руки заявителю и возвращает сданные заявителем документы в течение 7 рабочих дней со дня принятия решения. Копии документов хранятся в отделе в течение одного года.
3.6. Требования к способу предоставления 

результатов муниципальной услуги, указанные в запросе на получение информации об объектах учета.  

Требования к способу предоставления информационного сообщения указаны в запросе на получение информации об объектах учета.

В случае если способ предоставления - почтовое отправление или отправление в форме электронного документа, лицо, ответственное за делопроизводство, осуществляет отправку сформированного пакета документов заявителю.

Максимальный срок выполнения данного действия составляет 1 рабочий день.

В случае если способ предоставления - личное обращение, лицо, ответственное за делопроизводство в порядке общего делопроизводства осуществляет  выдачу результатов муниципальной  услуги заявителю.

Максимальный срок выполнения данного действия составляет 1 рабочий день.
3.7. Выдача результатов предоставления муниципальной услуги при личном обращении
При выдаче результатов предоставления муниципальной услуги при личном обращении лицо, ответственное за делопроизводство, осуществляет выдачу документов, необходимых для предоставления результатов муниципальной услуги лично.

При личном обращении за получением результатов муниципальной услуги заявитель представляет следующие документы:

- копию заявления (запроса) о предоставлении информации;

- оригинал документа, удостоверяющего личность;

- оригиналы документа, подтверждающего полномочия представителя, и документа, удостоверяющего личность представителя (если интересы заявителя представляет уполномоченный представитель).

Максимальный срок выполнения данного действия составляет 15 минут.
Запись формируется на лицевой стороне второго экземпляра документа. Проставляются дата и время выдачи пакета документов, подпись и расшифровка подписи заявителя (его уполномоченного представителя), получившего пакет документов.

Лицо, ответственное за выдачу результатов муниципальной услуги, в порядке делопроизводства осуществляет размещение всей необходимой документации в архиве.

Максимальный срок выполнения данного действия составляет 2 рабочих дня.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента
4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами законодательства и положений административного регламента в ходе предоставления муниципальной услуги:

Текущий контроль за соблюдением и исполнением законодательства и положений настоящего административного регламента в ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется путём проведения проверок работников отдела начальником отдела.

Периодичность осуществления текущего контроля определяется начальником отдела.

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги:

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение плановых (в соответствии с утверждённым графиком) и внеплановых проверок, проверки также проводятся по конкретным обращениям заявителей.

Плановые и внеплановые проверки проводятся  заместителем главы муниципального образования Калининский район, курирующим деятельность отдела. Все плановые проверки должны осуществляться регулярно, в течение всего периода деятельности по предоставлению муниципальной услуги.

По результатам проведённых проверок в случае выявления нарушения порядка предоставления муниципальной услуги, прав заявителей виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации и принимаются меры по устранению нарушений.
4.3. Ответственность должностных лиц, муниципальных служащих за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги:

Должностные лица, муниципальные служащие, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, несут персональную ответственность за принятие решений и действия (бездействие) при предоставлении муниципальной услуги.

 Персональная ответственность устанавливается в должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.
4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций:

Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги должны отвечать требованиям непрерывности и действенности (эффективности).

Граждане, их объединения и организации могут контролировать предоставление муниципальной услуги путём получения письменной и устной информации о результатах проведённых проверок и принятых по результатам проверок мерах.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий
(бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также
должностных лиц и муниципальных служащих

Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) отдела, а также действий (бездействия) должностных лиц и муниципальных служащих в ходе предоставления муниципальной услуги (далее – досудебное (внесудебное) обжалование).

 Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются конкретное решение и действия (бездействие) отдела, а также действия (бездействие) должностных лиц и муниципальных служащих в ходе предоставления муниципальной услуги, в результате которых нарушены права заявителя на получение муниципальной услуги, созданы препятствия в предоставлении ему муниципальной услуги.

Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

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;

7) отказ органа, органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной или муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

В рассмотрении жалобы может быть отказано в случае:

- отсутствия указания фамилии заявителя и почтового адреса, по которому должен быть направлен ответ;

- в случае, если в указанной жалобе содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершённом противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, обращение подлежит направлению в уполномоченный орган в соответствии с его компетенцией);

- если текст письменной жалобы не поддаётся прочтению, о чём в течение семи дней со дня регистрации жалобы сообщается гражданину, направившему жалобу, если его фамилия или почтовый адрес поддаются прочтению;

- поступления от заявителя жалобы о прекращении рассмотрения ранее направленной жалобы.

В рассмотрении жалобы по существу может быть отказано в случае:

- пакет документов не соответствует действующему законодательство и настоящему регламенту;

- наличия в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членам его семьи (в этом случае в адрес заявителя направляется письмо о недопустимости злоупотребления своим правом);

- если в жалобе обжалуется судебное решение (в этом случае обращение возвращается заявителю с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения в течение семи дней со дня регистрации обращения);

- если в жалобе содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми в один и тот же орган или одному и тому же должностному лицу обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства (в этом случае заявитель уведомляется о безосновательности направления очередного обращения и прекращении с ним переписки по данному вопросу);

- если ответ по существу поставленного в жалобе вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну (в этом случае заявителю сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нём вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений).

В случае если причины, по которым ответ по существу поставленных в жалобе вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить обращение в уполномоченный орган.

Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования являются письменные либо устные (при личном приёме) обращения заявителей.

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.

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.

Письменное обращение должно содержать следующую информацию:

- наименование уполномоченного органа, в который направляется обращение, либо должность руководителя уполномоченного органа, в который направляется обращение, либо его фамилия, имя, отчество;

- фамилия, имя, отчество (при наличии) заявителя, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- наименование органа, участвующего в предоставлении муниципальной услуги, должность, фамилия, имя и отчество должностного лица, муниципального служащего (при наличии сведений), решение и действия (бездействие) которого обжалуются;

- существо обжалуемого решения и действий (бездействия);

- личная подпись и дата.

Дополнительно в обращении могут указываться причины несогласия с обжалуемым решением и действиями (бездействием), обстоятельства, на основании которых заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность, требования об отмене решения, о признании незаконным действий (бездействия), а также иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

К обращению могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные обстоятельства. В таком случае заявителем приводится перечень прилагаемых документов.

Личный приём осуществляется в установленном законодательством порядке по предварительной записи.

Заявители имеют право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения обращения.

При рассмотрении обращения заявителю предоставляется возможность ознакомления с документами и материалами, касающимися рассмотрения обращения, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и если в указанных документах и материалах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну.

Ответственным за рассмотрение обращения об обжаловании решений и действий (бездействия) отдела, а также действий (бездействия) должностных лиц и муниципальных служащих в ходе предоставления муниципальной услуги является заместитель главы муниципального образования калининский район, курирующего деятельность отдела.

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. 

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

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

 Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, по результату рассмотрения жалобы, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

 В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

В случае признания обращения необоснованным заявитель об этом уведомляется, ему разъясняется порядок обращения в суд с указанием юрисдикции и адреса суда.
	Начальник отдела

по вопросам семьи и детства 
администрации  муниципального 

образования  Калининский район                                                 Ю.И.Гузик                                                                                                                                                           
	


ПРИЛОЖЕНИЕ  № 1

к административному регламенту «Оформление документов о доверительном управлении имуществом несовершеннолетнего подопечного»

Примерная форма  
договора доверительного управления имуществом подопечного
 

Станица_____________
«___ »____________ 201_ год

    
Отдел по вопросам семьи и детства администрации муниципального образования Калининский район, выполняющий функции органа опеки и попечительства в лице начальника отдела__________________, действующей  на основании Положения об отделе и в  соответствии  со  статьей 38 ГК РФ, именуемый в дальнейшем "Учредитель отдела", с  одной  стороны,

и ___________________________________________________________________            (Ф.И.О., паспортные  данные гражданина - управляющего)
именуемый в дальнейшем "Доверительный  Управляющий",  с  другой  стороны, заключили настоящий договор о нижеследующем:

1. Предмет и цель договора
      
1.1.  Учредитель  отдела  передает  имущество,  а  доверительный управляющий обязуется осуществлять управление имуществом в интересах  
гр.______________________________________________, над  которым  в  силу  ___________________________________  установлена  опека  (попечительство).

     Выгодоприобретателем по данному договору является гр.__________________________________________________________________                                                           (указывается  подопечный)

 
2. Имущество, передаваемое в доверительное управление
      
2.1. В состав управляемого имущества на момент передачи управляющему входит:
     
2.1.1. Жилой дом (квартира, доля в жилом  доме  и  т.п.)  по  адресу

_________________,   свидетельство   о   праве   собственности    №__________,

выдано_________________ (указать иной правоустанавливающий документ) стоимостью _________________________________________________________.

     
2.1.2. Ценные бумаги, а именно ___________________________________ 

______________________________________________  (с указанием реквизитов)

номиналом по _____________, стоимостью ______________________________.

     
2.1.3.   Автомобиль   ___________    данные    техпаспорта_____________

стоимостью _____________________________________________.

     
2.1.4. Земельный участок в  __________________  (городе,  поселке  и т.п.),  площадью_____________,   свидетельство   о   праве   собственности

№ ________________ , стоимостью ___________________________и т.д.

(указывается только то имущество подопечного, которое требует постоянного  управления.  Стоимость  каждого вида имущества определяется соглашением сторон либо стоимость имущества  может  определяться  независимым оценщиком, услуги которого оплачиваются за счет имущества).


2.2. На момент передачи имущества в доверительное управление оно не заложено.  (Вариант: находится  в  залоге.  Следует  указать,  какое  конкретно имущество, кому и  на  каких  условиях  заложено,  а  также  приложить  к договору соответствующие документы.).

      
2.3. Передача имущества Доверительному Управляющему в соответствии с настоящим договором  производится  через  ______  дней  после  заключения настоящего договора в соответствии с передаточным актом.

                           
3. Доверительный Управляющий обязуется
 
3.1.  Принимать меры  по сохранности  переданного  ему  имущества.
 
3.2.  Всеми  своими  действиями  способствовать   увеличению   общей

стоимости имущества в процессе управления им.

   
3.3.  В тех случаях, когда это  необходимо,  реализовывать  отдельные виды имущества (транспортные средства, малодоходные ценные бумаги и т.п.) и помещать  вырученные  средства  во  вклады,  а  также  иными  способами заботиться об их приумножении.

       
3.4. При совершении сделок с  управляемым  имуществом  Доверительный Управляющий  обязан  информировать  третьих  лиц  о   своем   статусе   и проставлять в документах после имени (наименования) пометку "Д.У."

      
 3.5. Доверительный Управляющий обязан предпринимать меры  по  защите прав на имущество,  в  том  числе  предъявлять  требования,  связанные  с неисполнением  третьими  лицами   обязательств,   возникших   по   поводу переданного в доверительное управление имущества.

     
3.6. Не реже, чем раз  в  ________  передавать  ___________  опекуну (попечителю)   (либо   самому   _____________   подопечному,   если   это целесо
образно) _________ часть чистого дохода от имущества.  Передача  дохода  осуществляется  путем  внесения  средств  на  счет

№ __________________________________________ в  ________________ банке.

  
(указываются реквизиты  счета  получателя)

4. Доверительный Управляющий вправе:
       
4.1.  Совершать  в  отношении  этого  имущества  любые  сделки.  Для совершения  сделок  по  отчуждению,  в  том  числе  обмену  или   дарению вверенного  имущества,  сдаче  его  внаем  (в  аренду),  в  безвозмездное пользование или в залог, сделок, влекущих  отказ  от  входящих  в  состав имущества прав, раздел имущества или выдел из него долей, а  также  любых других  сделок,  влекущих  уменьшение  вверенного  имущества,   требуется предварительное разрешение Учредителя Управления (если   объектом   доверительного управления  является  недвижимое  имуществом,   то   распоряжение   может осуществляться только в случаях, предусмотренных договором).

       
4.2. Совершать другие действия по осуществлению права  собственности в интересах гр._________________________, за исключением  предусмотренных  законом  и настоящим  договором.  

     
4.3.   Защищать   права   на    имущество    в    соответствии    со статьями 301, 302, 304, 305 Гражданского кодекса РФ,  а  также  принимать другие меры по взысканию сумм, причитающихся в связи с обязательствами по доверительному управлению.

     
4.4.  Страховать   имущество,   переданное   ему   в   доверительное управление, за счет этого имущества.

     
4.5.  Удерживать  из  доходов  от   имущества   суммы   в   покрытие произведенных  им   необходимых   расходов,   связанных   с   управлением имуществом.

5. Отчет Доверительного Управляющего
     
5.1.  Доверительный  Управляющий  обязан  предоставлять   Учредителю Управления (Вариант: а также опекуну или попечителю  выгодоприобретателя) не реже одного раза в _______ отчет о своей деятельности.

     
5.2. Учредитель Управления вправе требовать отчета от Доверительного Управляющего в порядке и  в  сроки,  предусмотренные  предыдущим  пунктом настоящего   договора,   а   также   вправе   контролировать   исполнение Доверительным    Управляющим    обязанности    по     передаче     дохода гр.__________________________________.

     
Учредитель Управления  вправе  требовать  внеочередного  отчета  при наличии обоснованной жалобы на действия  Доверительного  Управляющего  
от самого  подопечного,  его  опекуна  (попечителя)  или  по   представлению прокурора. 


При  отчете  Доверительный  Управляющий  во  всех   случаях   обязан предоставить копии документов, связанных с доверительным  управлением  за отчетный период.
                                 6. Оплата услуг Доверительного Управляющего
     
Доверительный Управляющий выполняет свои обязанности безвозмездно.

(Вариант: за  плату.  Размер  вознаграждения  составляет  ___  часть дохода от имущества.  Сумма  вознаграждения  Доверительного  Управляющего удерживается  им  самостоятельно  из   чистого   дохода   от   имущества, остающегося после произведения  необходимых  выплат  выгодоприобретателю, ежемесячно (раз в квартал, полугодие, год и т.п.).
                                         7. Срок действия договора.
Срок действия данного договора составляет ____ лет.

(Срок доверительного управления  не  может превышать пяти лет, а также  срока,  на  который  установлена  опека  или попечительство. Доверительное управление прекратится,  в  частности,  при достижении ребенком совершеннолетия). 

                                       8. Ответственность по договору
         Доверительный  Управляющий  несет  ответственность  за  ненадлежащее исполнение им своих обязанностей:

Доверительный   Управляющий   обязан   возместить   гр._______________







  (указывается выгодоприобретатель)
убытки, возникшие по его вине.                             

                                  9. Изменение и прекращение договора
        
9.1. Настоящий договор  изменяется  и  прекращается  по  основаниям, предусмотренным  гражданским  законодательством,  а  также  в   связи   с прекращением опеки (попечительства) над гр. _______________________________.

        
9.2. По  прекращении  действия  договора  Доверительный  Управляющий обязан  в  присутствии  Учредителя  Управления  передать  вверенное   ему имущество гр. ______________________ (его опекуну или попечителю) и дать полный отчет о совершенных им действиях за последний период управления.

10. Юридические адреса сторон:
____________________________________________________________________   ___________________________________________________________________

Подписи сторон:

От  Учредителя  отдела  -  начальник отдела

Доверительный Управляющий ___________________.


Приложения к  договору  (формируются  в  зависимости  от  конкретной ситуации):

        
1. Копия решения органа опеки и попечительства об установлении опеки (попечительства).

     
2. Копии правоустанавливающих документов на имущество (в  том  числе

выписки из реестра акционеров).

     
3. Копии документов, подтверждающих залог имущества.

     
4. Акт  передачи  имущества  Доверительному  Управляющему  и  другие

документы при необходимости.

ПРИЛОЖЕНИЕ  № 2
к административному регламенту «Оформление документов о доверительном управлении имуществом несовершеннолетнего подопечного»

УВЕДОМЛЕНИЕ  от _________________

об отказе

 в передаче в доверительное управление имущества несовершеннолетнего 
подопечного 

Уважаемая (ый) _________________________________________________ 

Уведомляем об отказе в передаче в доверительное управление имущества несовершеннолетнего подопечного

____________________________________________________________________ 

Причина отказа ____________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________ 

Начальник отдела                                                                                 Ф.И.О.                                    

Исполнитель: Фамилия И.О.

тел._________   

ПРИЛОЖЕНИЕ  № 3
к административному регламенту «Оформление документов о доверительном управлении имуществом несовершеннолетнего подопечного»

                       Начальнику отдела 

                                           _________________________

                                          _________________________
                                                            от ______________________

                                                             ________________________

                                                                   (фамилия, имя, отчество)

                                                                  паспорт _________________

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







     проживающей (его) по адресу:







      _______________________________







      _______________________________
ЗАЯВЛЕНИЕ

       Прошу назначить меня доверительным управляющим имуществом несовершеннолетнего_____________________________________________________,       


               (фамилия, имя, отчество, год рождения)

состоящим из:

____________________________________________________________________

____________________________________________________________________

____________________________________________________________________

____________________________________________________________________

____________________________________________________________________

____________________________________________________________________

Об ответственности за предоставление ложных или недостоверных сведений предупрежден.

«_____ »_____________ 20___ год                                        __________________


(подпись)
ПРИЛОЖЕНИЕ  № 4
к административному регламенту «Оформление документов о доверительном управлении имуществом несовершеннолетнего подопечного»

Блок-схема последовательности действий по оформлению документов о доверительном управлении имуществом несовершеннолетнего подопечного












	

Начальник муниципального учреждения – 
отдел по вопросам семьи и детства 

администрации муниципального 

образования Калининский район
	                                              Ю.И.Гузик                


Обращение заявителя по оформлению документов о доверительном управлении имуществом несовершеннолетнего подопечного





Прием документов заявителя должностным лицом отдела





отказ в предоставлении государственной функции


(документы не соответствуют требованиям административного регламента)








Проверка представленных документов





Начало предоставления государственной функции





Регистрация заявления в отделе 





Выдача заявителю муниципального правового акта по оформлению документов о доверительном управлении имуществом несовершеннолетнего подопечного








Предоставление государственной функции завершено











