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администрация муниципального образования 
Белоглинский район 
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от ______2012                                                                                      № ___
с. Белая Глина
	О внесение изменений  в постановление  администрации муниципального образования Белоглинский район от 01 ноября    2011 года № 482 «Об утверждении административного
 регламента по предоставлению муниципальной услуги
 "Выдача  разрешения на отчуждение недвижимого имущества, 
принадлежащего на праве собственности
 несовершеннолетнему" 


В соответствии со статьей 64 Устава муниципального образования Белоглинский район   п о с т а н о в л я ю:

1. Внести в постановление администрации муниципального образования Белоглинский район от  01 ноября  2011 № 482 «Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги "Выдача разрешения на отчуждение недвижимого имущества, принадлежащего на праве собственности несовершеннолетнему" следующие изменения:

1.1. Приложение к постановлению изложить в новой редакции (прилагается).

2. Отделу по взаимодействию со СМИ администрации муниципального образования Белоглинский район (Внукова) опубликовать в средствах массовой информации Белоглинского района, отделу по общим вопросам и информатизации муниципального образования Белоглинский район (Базалей) разместить на официальном сайте администрации муниципального образования Белоглинский район в сети «Интернет» (www.belaya-glina.ru) настоящее постановление.
3. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на   заместителя главы муниципального образования по социальным вопросам Н.Н.Семиохина. 

4. Постановление вступает в силу по истечении 10 дней после дня его официального опубликования.
Глава муниципального образования

Белоглинский район

                                       А.Н.Коклин
ЛИСТ  СОГЛАСОВАНИЯ

проекта постановления администрации муниципального образования

Белоглинский район от _______2012 № _____ «О внесение изменений  в постановление  администрации муниципального образования Белоглинский район от 01 ноября 2011 года № 482 «Об утверждении административного регламента

по предоставлению муниципальной услуги "Выдача разрешения

на отчуждение недвижимого имущества, принадлежащего на праве собственности несовершеннолетнему"
	Проект подготовлен и внесен:

Отделом по вопросам семьи и детства 

администрации муниципального 

образования 

Начальник отдела



	
	Т.А.Горожа

__.__.2012


	Проект согласован:

Заместитель главы муниципального

образования по социальным вопросам
	
	Н.Н.Семиохин

__.__.2012


	Начальник правового отдела 

администрации муниципального 

образования
	
	И.В.Русакова

 __.__.2012


	Начальник отдела по общим вопросам и информатизации 

администрации муниципального 

образования







	
	Е.А.Базалей

__.__.2012


	Заместитель главы муниципального

образования
	
	Л.В.Бисова

__.__.2012


               Приложение
к постановлению администрации

муниципального образования

Белоглинский район
от _______ 2012 № ___
 

 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги
«Выдача разрешения на отчуждение недвижимого имущества, 
принадлежащего на праве собственности несовершеннолетнему»

 

1. Общие положения
1.1. Административный регламент администрации муниципального образования Белоглинский район по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешения на отчуждение недвижимого имущества, принадлежащего на праве собственности несовершеннолетнему» (далее - Административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для получателей муниципальных услуг и определяет сроки и последовательность действий  администрации      муниципального образования и их должностных лиц.

1.2. Нормативно правовые акты, регулирующие предоставление  

Муниципальная услуга предоставляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации; 
- Гражданским кодексом Российской Федерации;

- Семейным кодексом Российской Федерации;
- Федеральным Законом от 24 апреля 2008 года № 48 «Об опеке и попечительстве»;
- Федеральным закон от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан»; 
- письмом Министерства общего и профессионального образования Российской Федерации от 20 февраля 1995 года № 09-М «О защите жилищных прав несовершеннолетних», 
- письмом Министерства общего и профессионального образования Российской Федерации от 9 июня 1999 года № 244/26-5 «О дополнительных мерах по защите жилищных прав несовершеннолетних»,
- Законом Краснодарского края от 29 декабря 2007 года № 1372-КЗ «О наделении органов местного самоуправления в Краснодарском крае государственными полномочиями Краснодарского края по организации и осуществлению деятельности по опеке и попечительству в отношении несовершеннолетних»; 

- настоящим Административным регламентом.
1.3. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

 Муниципальная услуга предоставляется непосредственно отделом по   вопросам семьи и детства администрации муниципального образования Белоглинский  район (далее - Отдел). 

 1.4. Сведения о конечном результате предоставления муниципальной   услуги: 

Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является выдача Отделом распоряжения о разрешении либо об отказе в разрешении на отчуждение недвижимого имущества, принадлежащего несовершеннолетнему.

1.5. Получатели муниципальной услуги:
Получателями муниципальной услуги являются физические лица: законные представители - родители, опекуны (попечители), приемные родители малолетних детей, которые намерены совершить сделки по отчуждению принадлежащего несовершеннолетнему недвижимого имущества (далее - заявители), а также несовершеннолетние, достигшие возраста 14 лет.

1.6. Сведения о стоимости предоставления муниципальной услуги:
Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

1.7. Описание заявителей, имеющих право на получение муниципальной услуги:
Заявителями в соответствии с настоящим Административным регламентом являются физические лица, опекуны (попечители), приемные родители малолетних детей, постоянно зарегистрированные и проживающие на территории муниципального образования Белоглинский район. 

 

2. Требования к порядку предоставления

муниципальной услуги

2.1. Порядок информирования о муниципальной услуге

2.1.1. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги представляется посредством её размещения в средствах массовой информации (далее - СМИ), в помещении здания администрации с использованием информационных стендов, а также по телефону и непосредственно должностным    лицом, ответственным за предоставление муниципальной услуги в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе на сайте администрации района), издания информационных материалов (брошюр, буклетов и т.д.) 

2.1.2. Предварительные консультации можно получить по телефо-                 ну: 7-34-75 еженедельно с понедельника по пятницу с 8.00 до 12.00 часов          и с 13.00 до 16.00  часов должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги.

2.1.3. Сведения о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок), сайте администрации муниципального образования, адресе электронной почты Отдела, а также об органе и учреждениях, задействованных в предоставлении муниципальной услуги размещаются:

- на официальном сайте администрации муниципального образования (www.belaya-glina.ru) в сети Интернет;
- на информационном стенде в Отделе.

2.1.4. Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги сообщается по номерам телефонов для справок (консультаций), а также размещается в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (на официальном сайте администрации муниципального образования), публикуется в средствах массовой информации, на информационных стендах, и в раздаточных информационных материалах (например, брошюрах, буклетах и т.п.).
2.1.5. На информационном стенде в помещении, предназначенном для приема документов для предоставления муниципальной услуги, и сайте администрации муниципального образования размещается следующая информация:

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

- текст Административного регламента с приложениями;

- краткое описание порядка предоставления услуги;

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

- образцы оформления документов, необходимых для предоставления  муниципальной услуги;

- месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, адрес сайта администрации и электронной почты отдела, в которых заявители могут получить документы, необходимые для муниципальной услуги;

- основания отказа в предоставлении муниципальной услуги.
2.1.6. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты Отдела подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании Отдела, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.    

2.1.7. При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо, или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно    получить необходимую информацию.

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

- о приостановлении предоставления муниципальной услуги;

- об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

- о сроке завершения оформления документов и возможности их получения. 

2.2. Порядок информирования о ходе предоставления муниципальной   услуги.

2.2.1. Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами при личном контакте с заявителями, с использованием средств Интернет, почтовой, телефонной связи, посредством электронной почты.

2.2.2. Информация о приостановлении предоставления муниципальной услуги или об отказе в ее предоставлении направляется заявителю заказным письмом и дублируется по телефону или электронной почте, указанным в заявлении (при наличии соответствующих данных в заявлении).

2.2.3. Информация о сроке завершения оформления документов и возможности их получения заявителю сообщается при подаче документов и при возобновлении предоставления муниципальной услуги после ее приостановления, а в случае сокращения срока по указанному в заявлении телефону и/или электронной почте.

2.2.4. В любое время с момента приема документов заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедур по предоставлению муниципальной услуги при помощи телефона, средств Интернета, электронной почты, или посредством личного посещения Отдела.

2.2.5. Для получения сведений о прохождении процедур по предоставлению муниципальной услуги заявителем указываются (называются) дата и входящий номер, полученные при подаче документов. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе рассмотрения (в процессе выполнения какой административной процедуры) находится представленный им пакет документов. 

2.3. Порядок получения консультаций о предоставлении муниципальной услуги.
2.3.1. Консультации (справки) по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляются специалистами, предоставляющими муниципальную услугу, в том числе специалистами, специально выделенными для предоставления консультации.

2.3.2. Консультации предоставляются по: 

- перечню документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;

- источнику получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (орган, организация и их местонахождение);

- времени приема и выдачи документов;

- срокам предоставления муниципальной услуги;

- порядку обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.

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

2.4. Условия и сроки приема и консультирования заявителей 

2.4.1. Прием и консультирование граждан по вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги,  осуществляется в соответствии со следующим графиком:

 

	Понедельник
	8.00 – 16.00 (перерыв 12.00-13.00)

	Вторник
	8.00 – 16.00 (перерыв 12.00-13.00)

	Среда
	8.00 – 16.00 (перерыв 12.00-13.00)

	Четверг
	8.00 – 16.00 (перерыв 12.00-13.00)

	пятница
	8.00 – 16.00 (перерыв 12.00-13.00)


Суббота, воскресенье — выходные дни.
2.4.2. Сроки ожидания при представлении муниципальной услуги

2.4.3. Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов для предоставления муниципальной услуги на должно превышать 30 минут.

2.4.4. Максимальное время ожидания в очереди для получения консультации не должно превышать 20 минут.

2.4.5. Общий срок предоставления муниципальной услуги

Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15-ти календарных дней со дня обращения Заявителя и предоставления необходимых документов.

2.4.6. Для получения муниципальной услуги физическое лицо обращается с соответствующим заявлением (приложение № 1 к настоящему Административному регламенту) в Отдел. К заявлению получатель муниципальной услуги прилагает:

- заявление несовершеннолетнего, достигшего возраста 14 лет (приложение № 2 к настоящему Административному регламенту);

- документы, удостоверяющие личность (паспорта) законных представителей ребенка и несовершеннолетнего, достигшего возраста 14 лет;

- свидетельство о рождении ребенка;

- правоустанавливающие документы на продаваемое и приобретаемое жилые помещения (свидетельство о государственной регистрации права, договор приватизации, мены, дарения);

- справки организации, осуществляющей техническую инвентаризацию объектов недвижимости о балансовой стоимости отчуждаемого и приобретаемого жилых помещений;

- технические паспорта отчуждаемого и приобретаемого жилых помещений;

- выписка из единого реестра по учреждению юстиции (если собственность регистрировалась) на отчуждаемое и приобретаемое жилые помещения;

- справки из Управления федеральной налоговой службы об отсутствии задолженности по уплате налога на недвижимость отчуждаемую и приобретаемую;

- выписки из лицевых счетов или домовой книги по отчуждаемому и приобретаемому жилым помещениям.

В случае, если копии документов не заверены в установленном порядке, вместе с копиями предъявляются оригиналы для обозрения.

2.4.7. Время ожидания в очереди для представления (получения) документов не должно превышать сорока пяти минут.

Время получения консультации не должно превышать пятнадцати минут.

Время приема-сдачи документов не должно превышать пятнадцати минут.

2.5. Перечень оснований для отказа или приостановления предоставления муниципальной услуги

2.5.1. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

- обращение (в письменном виде) заявителя, либо одного из заявителей при множественности лиц со стороны заявителя, с просьбой о прекращении подготовки запрашиваемого им документа;

- невозможность оказания муниципальной услуги в силу обстоятельств, ранее не известных при приеме документов, но ставших известными в процессе предоставления услуги;

- представление заявителем подложных документов или сообщение заведомо ложных сведений;

- если заявитель не устранит причины, препятствующие подготовке      документов в указанный срок;

- отказ или несвоевременное согласование необходимых документов заявителем;

- отсутствие одного из документов, указанных в пункте 2.4.2 настоящего Административного регламента;

- обращение за получением муниципальной услуги ненадлежащего лица;

- представителем заявителя не представлена оформленная в установленном законном порядке доверенность на осуществление действий;

- несоответствие хотя бы одного из документов, указанных в пункте 2.4.2 настоящего Административного регламента, по форме или содержанию требованиям действующего законодательства, а также содержание в документе      неоговоренных приписок и исправлений;

- изменение законодательства или наступление форс-мажорных обстоятельств;

- вступившее в законную силу определение или решение суда, препятствующее оказанию муниципальной услуги на момент принятия решения о ее предоставлении.

В случае принятия решения об отказе в оказании муниципальной услуги специалист Отдела в течение пяти дней с момента принятия решения направляет соответствующее заключение заявителю. В направленном уведомлении     дается разъяснение о том, что полученный отказ не является препятствием для повторного обращения.

2.5.2. Основаниями для приостановления предоставления муниципальной услуги являются:

- наличие препятствий в предоставлении муниципальной услуги, возникших при проведении правовой экспертизы;

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

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

В случае принятия решения о приостановлении работ по предоставлению муниципальной услуги специалист Отдела в течение двух дней с момента принятия решения направляет соответствующее заключение заявителю.

Оказание муниципальной услуги может быть приостановлено на срок,   не превышающий тридцати дней. По обращению заявителя (в форме заявления) срок может быть продлен до девяноста дней. Исчисление общего срока предоставления муниципальной услуги возобновляется после устранения оснований для приостановления. Срок предоставления муниципальной услуги возобновляется с момента подачи недостающих документов в Отдел.

3. Административные процедуры
3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя последовательность следующих административных процедур:

- консультирование по вопросам предоставления муниципальной услуги;

- прием документов на оказание муниципальной услуги;

- рассмотрение заявления;

- контроль за сроками рассмотрения документов (согласно разделу 4     настоящего Административного регламента);

- выдача Отделом о разрешении либо отказе в разрешении на отчуждение недвижимого имущества, принадлежащего несовершеннолетнему.

3.2. Прием заявления и прилагаемых к нему документов на оказание     муниципальной услуги

3.2.1. Прием заявления лично от заявителя для получения муниципальной услуги.

Специалист Отдела производит прием заявлений с приложением документов лично от заявителей.

Специалист Отдела, ответственный за прием документов:

- устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя;

- проводит первичную проверку оформления заявления, а также представленных документов на предмет соответствия их установленным законодательством требованиям, удостоверяясь, что:

- документы в установленных законодательством случаях нотариально заверены;

- тексты документов написаны разборчиво, наименования юридических лиц - без сокращения, с указанием их мест нахождения;

- фамилии, имена, отчества, адреса мест жительства написаны полностью;

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

- документы не исполнены карандашом;

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

- не истек срок действия представленных документов;
- сличает представленные экземпляры оригиналов и копий документов   (в том числе нотариально удостоверенные) друг с другом;

- производит копирование документов, если копии необходимых документов не представлены, ставит на них отметку "копия верна", заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов;

- определяет, содержат ли документы информацию, необходимую для предоставления муниципальной услуги, указанной в заявлении;

- вносит в установленном порядке в журнал регистрации заявления на приеме запись о приеме заявления;

- при отсутствии оснований для отказа в приеме документов выдает заявителю расписку о принятии документов, заверенную своей подписью с указанием фамилии, инициалов и даты приема документов.

После проверки документов специалист Отдела подшивает предоставленные документы в дело, сформированное для предоставления муниципальной услуги по выдаче разрешения на отчуждение недвижимого имущества, принадлежащего на праве собственности несовершеннолетнему.

При установлении фактов несоответствия необходимых документов требованиям настоящего Административного регламента специалист Отдела уведомляет заявителя о наличии препятствий для рассмотрения вопроса о предоставлении муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению.

3.2.2. Прием по почте заявления от заявителя для получения муниципальной услуги.

Заявитель может направить заявление с приложением документов, указанных в п. 2.4.2. настоящего Административного регламента, почтовым        отправлением с описью вложения.

Специалист Отдела при получении отправления осуществляет проверку документов на соответствие требованиям, указанным в п. 3.2.1, п. 2.4.2 настоящего Административного регламента.

После проверки документов специалист Отдела подшивает предоставленные документы в дело, сформированное для предоставления муниципальной услуги по выдаче разрешения на отчуждение недвижимого имущества, принадлежащего на праве собственности несовершеннолетнему.

При установлении фактов несоответствия заявления требованиям настоящего Административного регламента или наличия основания для отказа в приеме заявления, специалист Отдела в течение двух рабочих дней направляет по почте письменное уведомление об отказе в рассмотрении заявления с указанием оснований для отказа и возможности их устранения.

3.3. Рассмотрение представленных документов

3.3.1. После регистрации в Отделе заявления с приложенными к нему   документами, оно в течение трех дней в установленном порядке направляется для подготовки оказания муниципальной услуги.

Специалист, ответственный за исполнение муниципальной услуги, готовит проект распоряжения о разрешении либо об отказе в разрешении на отчуж
дение недвижимого имущества, принадлежащего на праве собственности несовершеннолетнему.
Начальник Отдела передает проект распоряжения на согласование:

- заместителю главы муниципального образования Белоглинский район по социальным вопросам;

- начальнику правового отдела администрации муниципального образования Белоглинский район;

- начальнику отдела по общим вопросам и информатизации администрации муниципального образования Белоглинский район.

3.3.2. После согласования распоряжение передается на подпись главе   муниципального образования Белоглинский район.

3.3.3. После подписания главой муниципального образования распоряжение регистрируется. 

 Максимальный срок выполнения указанных административных действий составляет 15 дней. 

4. Порядок и формы контроля за предоставлением 
муниципальной услуги

 

4.1. Начальник Отдела осуществляет текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги.

4.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения начальником Отдела или уполномоченными лицами проверок соблюдения положений        настоящего административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации и Краснодарского края при предоставлении специалистами муниципальной услуги, выявления и устранения нарушений прав физических лиц, опекунов (попечителей), приемных родителей, рассмотрения, подготовки ответов на обращения. 

4.3. Департамент семейной политики администрации Краснодарского края проводит проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги специалистами Отдела по переданным государственным полномочиям.

Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы департамента семейной политики администрации Краснодарского края) и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению физических лиц, опекунов (попечителей), приемных родителей.

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

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

4.5. Специалисты несут персональную ответственность за соблюдение сроков и последовательности совершения административных действий. Персональная ответственность специалистов закрепляется в их должностных инструкциях.
 5. Порядок обжалования действий (бездействий) и решений, 
осуществляемых (принятых) в ходе предоставления 
муниципальной услуги
5.1. Заявитель вправе обжаловать действия (бездействие) и решения специалистов отдела, начальника отдела в ходе предоставления муниципальной услуги главе муниципального образования Белоглинский район, в суд.

Рассмотрение обращений по решениям и действиям (бездействию)  отдела, осуществляемым (принятым) в ходе исполнения муниципальной услуги, а также должностных лиц, муниципальных служащих осуществляется в соответствии с Федеральный закон Российской Федерации от 3 декабря 2011 го-          да № 383-ФЗ "О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации"
5.2. В досудебном (внесудебном) порядке заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях: 
          - нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении  муниципальной  услуги;
          - нарушение срока предоставления муниципальной услуги;
          - требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;
          - 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;
          - 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; 
          - затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;
          - отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.
          5.3. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в администрации  муниципального образования Белоглинский 

район.
          5.4. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа, предоставляющего муниципальную 

услугу, единого  муниципальных услуг либо регионального портала  муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.
          5.5. Жалоба должна содержать:
           - наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;
          - фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;
          - сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа,  предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;
           - доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
          5.6. Жалоба, поступившая в администрацию муниципального образования Белоглинский район 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. Правительство Российской Федерации вправе установить случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен.
         5.7. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:
         - 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;
        - отказывает в удовлетворении жалобы.
           5.8. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, по результа
там рассмотрения жалобы заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах 
рассмотрения  жалобы.
           5.9. 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.


Заместитель главы администрации

муниципального образования

Белоглинский район                                                                          Н.Н. Семиохин     
Приложение № 1

к административному регламенту
ОБРАЗЕЦ ЗАЯВЛЕНИЯ 
Главе муниципального образования                                                                                                  Белоглинский район А.Н.Коклину
ФИО ________________________________

___________________________________,

проживающий(ей) по адресу:

____________________________________

____________________________________

паспорт (№, серия, кем, когда выдан)

____________________________________

____________________________________

телефон: ___________________________

Заявление

Прошу Вас разрешить продажу _____________________ жилого дома (_____ комнатной квартиры) по

адресу: _________________________________________________________________________,

общей площадью _______________ кв. м., жилой площадью _____________ кв. м., принадлежащей моей (ему) дочери (сыну) ФИО ____________________________________________
дата рождения __________________________, на основании ____________________________
________________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________,

в связи с покупкой в собственность ______________________________ жилого дома (комнатной _____ квартиры по адресу: ______________________________________________________, общей площадью _______________ кв. м., жилой площадью _____________ кв. м., принадлежащей ________________________________________________ на основании ________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________.

Согласие   всех   заинтересованных   сторон  имеется,  имущественные  и жилищные права и интересы несовершеннолетнего ущемлены не будут. Обязуюсь в соответствии с установленным законодательством РФ в течение двух месяцев с момента регистрации  сделки  предоставить  в отдел по вопросам семьи и детства администрации муниципального образования Белоглинский район свидетельство о государственной регистрации права на несовершеннолетних.

число                                                                                  подпись (расшифровка подписи)

Приложение № 2

к административному регламенту
ОБРАЗЕЦ ЗАЯВЛЕНИЯ 
Главе муниципального образования                                                                                                  Белоглинский район А.Н.Коклину
ФИО ________________________________

___________________________________,

проживающий(ей) по адресу:

____________________________________

____________________________________

паспорт (№, серия, кем, когда выдан)

____________________________________

____________________________________

телефон: ___________________________

Заявление

    Прошу Вас разрешить продажу _____________________  жилого дома __комнатной квартиры) по адресу: _____________________________________________________________,

общей площадью ______________ кв. м., жилой площадью ______________ кв. м., принадлежащей мне, на основании _______________________________________________________
_______________________________________________________________________________,

в связи с покупкой в собственность ______________________________ жилого помещения (комнатной квартиры) по адресу: _______________________________________________________________________________,

общей площадью ______________ кв. м., жилой площадью ______________ кв. м., принадлежащей ________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
на основании ____________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________.

    Согласие   всех   заинтересованных   сторон  имеется,  имущественные  и жилищные права и интересы несовершеннолетнего ущемлены не будут. Обязуюсь в соответствии с установленным законодательством РФ в месячный срок с момента регистрации  сделки  предоставить  в отдел по вопросам семьи и детства администрации муниципального образования Белоглинский район свидетельство о государственной регистрации права на несовершеннолетних.

число                                                                                    подпись          (расшифровка подписи)

Приложение № 3

к административному регламенту

Блок-схема

последовательности действий предоставления

муниципальной услуги

	1. Прием заявлений и необходимых документов на отчуждение недвижимого имущества, принадлежащего на праве собственности несовершеннолетнему в отдел по вопросам семьи и детства администрации муниципального образования Белоглинский  район

	2. Регистрация в отделе по вопросам семьи и детства администрации муниципального образования Белоглинский район заявления с приложенными к нему документами, для подготовки оказания муниципальной услуги в течение трех дней.

	3. Рассмотрение заявления и принятие соответствующего решения начальником Отдела в течение одного дня. 

	4. Проверка соблюдения прав и интересов несовершеннолетних в соответствии с действующим законодательством в течение пятнадцати дней. 

	5. Подготовка проекта распоряжения о разрешении либо об отказе в разрешении отчуждения недвижимого имущества, принадлежащего на праве собственности несовершеннолетнему в течение пяти дней. 

	6. Согласование проекта распоряжения начальником правового отдела, начальником отдела по общим вопросам и информатизации и заместителями администрации муниципального образования Белоглинский район в течение четырех рабочих дней.

	7. Подписание согласованного проекта распоряжения главой муниципального образования Белоглинский район в течение одного дня. 
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