[image: image1.png]



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 «Выдача  предварительного разрешения на продажу акций, доли в уставном капитале, принадлежащих несовершеннолетним» 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 «Выдача  предварительного разрешения на продажу акций, доли в уставном капитале, принадлежащих несовершеннолетним» 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 «Выдача  предварительного разрешения на продажу акций, доли в уставном капитале, принадлежащих несовершеннолетним» 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 «Выдача  предварительного разрешения на продажу акций, доли в уставном капитале, принадлежащих несовершеннолетним» (далее - Административный регламент), разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания благоприятных условий для получателей муниципальной услуги, определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги по выдаче предварительного разрешения на продажу акций, доли в уставном капитале, принадлежащих несовершеннолетним (далее – муниципальная услуга).
1.2. Круг заявителей
Заявителями на получение результатов предоставления муниципальной  услуги являются граждане Российской Федерации, проживающие на территории муниципального образования Калининский район, 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 (далее - заявители).
Не могут являться заявителями муниципальной услуги законные представители эмансипированного в установленном гражданским законодательством порядке несовершеннолетнего.

1.3.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

Выдача предварительного разрешения на продажу акций, доли в уставном капитале, принадлежащих несовершеннолетним.
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

 Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- выдача распоряжения о предварительном разрешении на продажу акций, доли в уставном капитале, принадлежащих несовершеннолетним;

- отказ  в предоставлении муниципальной услуги.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

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

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации от 12.12.1993 ("Российская газета", 1993, № 237; 2009, № 7; Собрание законодательства Российской Федерации, 2009, № 4, ст. 445);
- Гражданским кодексом Российской Федерации (часть первая) от 30.11.1994 № 51-ФЗ (Собрание законодательства Российской Федерации, 1994, № 32, ст. 3301; 1996, № 9, ст. 773; 1996, № 34, ст. 4026; 1999, № 28, ст. 3471; 2001, № 17, ст. 1644; 2001, № 21, ст. 2063; 2002, № 12, ст. 1093; 2002, № 48, ст. 4737; 2002, № 48, ст. 4746; 2003, № 2, ст. 167; 2003, № 52(1 ч.), ст. 5034; 2004, № 27, ст. 2711; 2004, № 31, ст. 3233; 2005, № 1 (ч. 1), ст. 18; 2005, № 1 (ч. 1), ст. 39; 2005, № 1 (ч. 1), ст. 43; 2005, № 27, ст. 2722; 2005, № 30, ст. 3120; 2006, № 2, ст. 171; 2006, № 3, ст.282; 2006, № 23, ст. 2380; 2006, № 27, ст. 2881; 2006, № 31 (1 ч.), ст. 3437; 2006, № 45, ст. 4627; 2006, № 50, ст. 5279; 2006, № 52 (1 ч.), ст. 5497; 2006, № 52 (1 ч.), ст. 5498; 2007, № 1 (1 ч.), ст. 21; 2007, № 7, ст. 834; 2007, № 27, ст. 3213; 2007, № 31, ст. 3993; 2007, № 41, ст. 4845; 2007, № 49, ст. 6079; 2007, № 50, ст. 6246; 2008, № 17, ст. 1756; 2008, № 20, ст.2253; 2008, № 29 (ч. 1), ст. 3418; 2008, № 30 (1 ч.), ст. 3597; 2008, № 30, ст. 3616; 2009, № 1, ст. 14; 2009, № 1, ст. 19; 2009, № 1, ст. 20; 2009, № 23; 2009, № 7, ст. 775; 2009, № 26, ст. 3130; 2009, № 29, ст. 3582; 2009, № 29, ст. 3618; 2009, № 52(1 ч.), ст. 6428; 2010, № 19, ст. 2291; 2010, № 25, ст. 3246);

- Семейным кодексом Российской Федерации от 29.12.1995 № 223-ФЗ (Собрание законодательства Российской Федерации, 1996, № 1, ст. 16; 1997, № 46, ст. 5243; 1998, № 26, ст. 3014; 2000, № 2, ст. 153; 2004, № 35, ст. 3607; 2005, № 1 (1 ч.), ст. 11; 2006, № 23, ст. 2378; 2006, № 52 (1 ч.), ст. 5497; 2007, № 1  (1 ч.), ст. 21; 2007, № 30, ст. 3808; 2008, № 17, ст. 1756; 2008, № 27, ст. 3124);

- Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» («Российская газета» от 8 октября 2003 г. N 202, «Парламентская газета» от 8 октября 2003 г. N 186,  Собрание законодательства Российской Федерации от 6 октября 2003 г. N 40 ст. 3822);

- Федеральным законом от 24.04.2008 № 48-ФЗ «Об опеке и попечительстве» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2008,  № 17, ст. 1755; 2009, № 29, ст. 3615);

- Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» («Российская газета» от 30 июля 2010 г. N 168, Собрание законодательства Российской Федерации от 2 августа 2010 г. N 31 ст. 4179);

- Уставом муниципального образования Калининский район, утвержденный решением Совета муниципального образования Калининский район от  28 октября 2011 года № 122 (акт обнародования от 26.12.2011 года);
- постановлением главы муниципального образования Калининский район от 18 апреля 2008 года № 180 «О делегировании полномочий»;
- положением о муниципальном учреждении - отдел по вопросам семьи и детства администрации муниципального образования Калининский район;
-иными 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 «Выдача предварительного разрешения на продажу акций, доли в уставном капитале, принадлежащих несовершеннолетним», заявитель предоставляет в отдел:

- заявления законных представителей (обоих родителей, опекуна, попечителя) по  форме согласно приложениям № 2,3,5 к Административному регламенту;

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

- заявление несовершеннолетнего старше 10 лет согласно приложению     № 6 к Административному регламенту;

- свидетельство о рождении ребёнка;

- паспорт несовершеннолетнего старше 14 лет;

- заявление несовершеннолетнего старше 14 лет согласно приложению    № 4 к Административному регламенту;

правоустанавливающие и правоудостоверяющие документы на имущество несовершеннолетнего:

свидетельство о государственной регистрации права (если собственниками являются несколько человек – свидетельства о государственной регистрации права на каждого собственника). 

документы, послужившие основанием для государственной регистрации права на имущество несовершеннолетнего (договор купли-продажи, договор дарения, свидетельство о праве на наследство, выданное нотариусом, судебный акт и др.);

предварительный договор купли-продажи продаваемого имущества несовершеннолетнего;

предварительный договор купли-продажи (договор дарения, договор мены) на приобретаемое имущество, подписанный сторонами;

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.

Заявителю (его уполномоченному представителю) может быть отказано в предоставлении муниципальной услуги в случае непредставления им (или представления в неполном объеме) документов, наличие которых необходимо для получения муниципальной услуги, несоответствия указанных документов требованиям, установленным законодательством Российской Федерации, если с заявлением обратилось ненадлежащее лицо.
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 последовательности действий при исполнении административной процедуры по выдаче предварительного разрешения на продажу акций, доли в уставном капитале, принадлежащих несовершеннолетним, приведена в приложении № 1 к настоящему 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  распоряжения   о предварительном разрешении на продажу акций, доли в уставном капитале, принадлежащих несовершеннолетним
Специалист, ответственный за  подготовку результатов муниципальной услуги должен приступить к данным действиям не позднее 5 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, ответственный за подготовку результатов муниципальной услуги, готовит проект распоряжения   о  предварительном разрешении на продажу акций, доли в уставном капитале, принадлежащих несовершеннолетним и передает сформированный пакет документов на подпись начальнику отдела.

Максимальный срок выполнения данного действия составляет 3 рабочих дня.

Начальник отдела подписывает распоряжение о предварительном разрешении на продажу акций, доли в уставном капитале, принадлежащих несовершеннолетним. 

Максимальный срок выполнения данного действия составляет 5 рабочих дней.

После подписания распоряжения о  предварительном разрешении на продажу акций, доли в уставном капитале, принадлежащих несовершеннолетним соответствующие документы передаются  лицу, ответственному за делопроизводство.

Максимальный срок выполнения данного действия составляет 30 минут.

3.5. Подготовка результатов предоставления
муниципальной услуги к выдаче
Лицо, ответственное за делопроизводство, осуществляет сортировку полученных пакетов документов в соответствии со способом предоставления результатов муниципальной услуги, выбранным заявителем (его уполномоченным представителем) и  регистрацию исходящих пакетов документов   в порядке общего делопроизводства.

Максимальный срок выполнения данного действия составляет 1 рабочий день.
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 физическое лицо 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    исполнения муниципальной услуги  «Выдача  предварительного разрешения на продажу акций, доли в уставном капитале, принадлежащих несовершеннолетним»

Блок-схема по предоставлению муниципальной услуги:

«Выдача  предварительного разрешения на продажу акций, доли в уставном капитале, принадлежащих несовершеннолетним»
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                  ┌────────────────────────────────────┐

                  │   Прием и регистрация документов   │

                  └─────────────────┬──────────────────┘

                                    \/

┌─────────────────────────────────────────────────────────────────────────┐

│    Рассмотрение заявления и прилагаемых к нему документов заявителя     │

└───────────────────────────────────┬─────────────────────────────────────┘

                                    \/

                ┌┬──────────────────────────────────────┬┐

            Да  ││           Принятие решения           ││  Нет

                └┴─┬──────────────────────────────────┬─┴┘

                   \/                                 \/

┌──────────────────────────────────┐    ┌─────────────────────────────────┐

│     Оформление и подписание      │    │     Оформление и подписание     │

│документов о предоставлении муни- │    │     уведомления об отказе в     │

│ципальной услуги                  │    │  предоставлении муниципальной   │

│                                  │    │            услуги               │

│                                  │    └─────────────┬───────────────────┘

│                                  │                  │

└─────────────────┬────────────────┘                  │

                  \/                                 \/

             ┌───────────────────────────────────────────────┐

             │  Информирование заявителя о принятом решении  │

         └──────────────────────────────────

	Начальник муниципального учреждения –отдел по вопросам семьи и детства 
администрации муниципального 
образования Калининский район
	                 Ю.И.Гузик                


ПРИЛОЖЕНИЕ № 2

 к Административному регламенту    исполнения муниципальной услуги  «Выдача  предварительного разрешения на продажу акций, доли в уставном капитале, принадлежащих несовершеннолетним»

	
	Начальнику муниципального учреждения - отдел по вопросам семьи и детства администрации муниципального образования Калининский район______________________

                                          (Ф.И.О. заявителя)

_______________________________________,

проживающего:__________________________________________________________________

        тел. ____________________________________


Заявление

о выдачи предварительного разрешения на продажу акций, доли в уставном капитале, принадлежащих несовершеннолетним 

Прошу Вас разрешить мне от имени моего(ей) несовершеннолетнего(ей) ребенка _____________________________________________________________,

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

 _______________ года рождения, продать принадлежащую ему на праве собственности ______________________________________________________

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

___________________________________________________________________
Полученные от продажи денежные средства будут потрачены на: __________________________________________________________________ (указать на какие цели будут потрачены денежные средства в случае, если ребенку будет подарено имущество)

________________________________________________________________________________________________________________________________________


Обязуюсь в течение ____________ месяцев представить в муниципальное учреждение - отдел по вопросам семьи и детства администрации муниципального образования Калининский район документы, подтверждающие право собственности несовершеннолетнего сына (дочери) на:__________________________________

                                    (указывается имущество, которое будет принадлежать ребенку взамен проданного)

________________________________________________________________________________________________________________________________________

«____»_____________20 __г.

_________________(__________________)

ПРИЛОЖЕНИЕ № 3

 к Административному регламенту    исполнения муниципальной услуги  «Выдача предварительного разрешения на продажу акций, доли в уставном капитале, принадлежащих несовершеннолетним»

	
	Начальнику муниципального учреждения - отдел по вопросам семьи и детства администрации муниципального образования Калининский район______________________

                                          (Ф.И.О. заявителя)

_______________________________________,

проживающего:__________________________________________________________________

        тел. ____________________________________


Заявление

о выдачи предварительного разрешения на продажу акций, доли в уставном капитале, принадлежащих несовершеннолетним 


Я не возражаю, чтобы мой (моя) супруг (супруга) продала принадлежащую моему несовершеннолетнему сыну (дочери) _____________________________________________________________ на праве 

                                                              (Ф.И.О. ребёнка)

собственности _______________________________________________________ 

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


Полученные от продажи денежные средства будут потрачены на: __________________________________________________________________ (указать на какие цели будут потрачены денежные средства в случае, если ребенку будет подарено имущество)

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

«____»_____________20 __г.

_________________(__________________)

ПРИЛОЖЕНИЕ № 4

 к Административному регламенту    исполнения муниципальной услуги  «Выдача предварительного разрешения на продажу акций, доли в уставном капитале, принадлежащих несовершеннолетним»

	
	Начальнику муниципального учреждения - отдел по вопросам семьи и детства администрации муниципального образования Калининский район______________________

                                          (Ф.И.О. заявителя)

_______________________________________,

проживающего:__________________________________________________________________

        тел. ____________________________________


Заявление

о выдачи предварительного разрешения на продажу акций, доли в уставном капитале, принадлежащих несовершеннолетним

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

                                           (Ф.И.О. матери(отца)

 продать принадлежащую мне на праве собственности ____________________________________________________________________(указать долю, если имущество принадлежит несовершеннолетнему на праве долевой собственности)


Полученные от продажи денежные средства будут потрачены на: __________________________________________________________________ (указать, на какие цели будут потрачены денежные средства в случае, если ребёнку будет подарено имущество)

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

«____»_____________20 __г.

_________________(__________________)

ПРИЛОЖЕНИЕ № 5

 к Административному регламенту    исполнения муниципальной услуги  «Выдача предварительного разрешения на продажу акций, доли в уставном капитале, принадлежащих несовершеннолетним»

	
	Начальнику муниципального учреждения - отдел по вопросам семьи и детства администрации муниципального образования Калининский район______________________

                                          (Ф.И.О. заявителя)

_______________________________________,

проживающего:__________________________________________________________________

        тел. ____________________________________


Заявление

о выдачи предварительного разрешения на продажу акций, доли в уставном капитале, принадлежащих несовершеннолетним

Прошу Вас разрешить мне дать согласие моему(ей) несовершеннолетнему(ей) ребёнку ____________________________________

                                                            (Ф.И.О. ребёнка старше14 лет)

_______________, _________________ года рождения, продать принадлежащую ему на праве собственности ___________________________________________ 

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


Полученные от продажи денежные средства будут потрачены на: __________________________________________________________________ (указать на какие цели будут потрачены денежные средства в случае, если ребёнку будет подарено имущество)

________________________________________________________________________________________________________________________________________


Обязуюсь в течение ____________ месяцев представить в муниципальное учреждение - отдел по вопросам семьи и детства администрации муниципального образования Калининский район документы, подтверждающие право собственности несовершеннолетнего сына (дочери) на:_________________________________________________________________

                     (указывается имущество, которое будет принадлежать ребёнку взамен проданного)

____________________________________________________________________

«____»_____________20 __г.

_________________(__________________)

ПРИЛОЖЕНИЕ № 6

 к Административному регламенту    исполнения муниципальной услуги  «Выдача предварительного разрешения на продажу акций, доли в уставном капитале, принадлежащих несовершеннолетним»

	
	Начальнику муниципального учреждения - отдел по вопросам семьи и детства администрации муниципального образования Калининский район______________________

                                          (Ф.И.О. заявителя)

_______________________________________,

проживающего:__________________________________________________________________

        тел. ____________________________________


Заявление

о выдачи предварительного разрешения на продажу акций, доли в уставном капитале, принадлежащих несовершеннолетним


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

(Ф.И.О. ребёнка )

на праве  собственности _______________________________________________ 

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


Полученные от продажи денежные средства будут потрачены на: __________________________________________________________________ (указать на какие цели будут потрачены денежные средства в случае, если ребёнку будет подарено имущество)

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

«____»_____________20 __г.

_________________(__________________)

ПРИЛОЖЕНИЕ № 7
 к Административному регламенту    исполнения муниципальной услуги  «Выдача предварительного разрешения на продажу акций, доли в уставном капитале, принадлежащих несовершеннолетним»

Герб муниципального образования Калининский район
 МУНИЦИПАЛЬНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ - ОТДЕЛ ПО ВОПРОСАМ 
СЕМЬИ И ДЕТСТВА АДМИНИСТРАЦИИ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ КАЛИНИНСКИЙ РАЙОН

Р А С П О Р Я Ж Е Н И Е

«____»_____________ 201 __ г.
                                                              №____________

                                                              ст-ца Калининская

О предварительном разрешении продажи акций  

несовершеннолетнего(ей) ________________________
(Ф.И.О. несовершеннолетнего(ей))

В соответствии со ст. 37, 292 Гражданского кодекса Российской Федерации, ст. 60 Семейного кодекса Российской Федерации, 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 осуществлении деятельности по опеке и попечительству в отношении несовершеннолетних», постановлением главы муниципального образования Калининский район №180 от 18 апреля 2008 года «О делегировании полномочий»,  рассмотрев заявление  ____________________ (Ф.И.О. законного представителя), «__» _________________ года рождения, проживающего(ей) по адресу: ______________________________________  о выдачи предварительного разрешения муниципального учреждения - отдел по вопросам семьи и детства администрации муниципального образования Калининский район на продажу акций __________________ (наименование предприятия, организации) в количестве ____ штук, которые принадлежат несовершеннолетнему(ей) ______________________ (Ф.И.О. несовершеннолетнего(ей), «__» ___________ года рождения, учитывая, что права несовершеннолетнего не нарушаются:

1. Разрешить ______________________ (Ф.И.О. законного представителя несовершеннолетнего(ей)), «__» _______________ года рождения, проживающему(ей) по адресу: _________________________ осуществить продажу акций __________________ (наименование предприятия, организации) в количестве _____ штук, которые принадлежат несовершеннолетнему(ей) _________________________ (Ф.И.О. несовершеннолетнего(ей)), «__» ___________ года рождения при условии перечисления денежных средств в сумме _______________ рублей, полученных от продажи доли несовершеннолетнего на его личный счет № _____________________, открытый в ____________________________ (наименование отделения банка).

2. Законному представителю несовершеннолетнего(ей) __________________ (Ф.И.О. законного представителя несовершеннолетнего(ей)) в срок до «__» ________ 201_ года предоставить в муниципальное учреждение - отдел по вопросам семьи и детства администрации муниципального образования Калининский район сберегательную книжку, открытую на имя несовершеннолетнего(ей) для подтверждения перечисления денежных средств, полученных от совершения сделки купли-продажи.

3. Контроль за выполнением настоящего распоряжения оставляю за собой.

4. Распоряжение вступает в силу со дня его подписания.
Начальник отдела                    ______________                    ________________






(подпись)




(Ф.И.О.)          

ПРИЛОЖЕНИЕ № 8
 к Административному регламенту    исполнения муниципальной услуги  «Выдача предварительного разрешения на продажу акций, доли в уставном капитале, принадлежащих несовершеннолетним»

Заявителю

Уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги

Сообщаю Вам, что в предоставлении муниципальной услуги «Выдача предварительного разрешения на продажу акций, доли в уставном капитале, принадлежащих несовершеннолетним» Вам отказано по причине ____________________________________________________________________
___________________________________________________________________
Начальник отдела


_____________
            ________________





(подпись)



(Ф.И.О.)



