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П О С Т А Н О В Л Е Н И Е 

АДМИНИСТРАЦИИ   МУНИЦИПАЛЬНОГО  ОБРАЗОВАНИЯ 
«КУРИЛЬСКИЙ  ГОРОДСКОЙ ОКРУГ»  

от  28 марта 2013 г.  №  260
      г. Курильск

Об утверждении Административных регламентов предоставления муниципальных услуг 
           В соответствии с постановлениями администрации муниципального образования «Курильский городской округ» от  2 февраля 2012 г. №  30 «Об утверждении Порядков  разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных  функций и предоставления  муниципальных  слуг», от 5 февраля 2013 г. №  98 «О внесении изменений в постановление администрации муниципального образования «Курильский городской округ» от 2 февраля 2012 г. № 30 «Об утверждении Порядков  разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных  функций и предоставления  муниципальных услуг» администрация муниципального образования  «Курильский городской округ»
 ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1.  Утвердить прилагаемые: 
 Административный регламент предоставления муниципальной услуги  «Выдача     разрешительных документов для заключения брака  лицами, не достигшими 18 лет»;

Административный регламент предоставления муниципальной услуги  «Разрешение перемены, имени, отчества,  фамилии несовершеннолетнего»;

Административный регламент предоставления муниципальной услуги  «Назначение выплат на содержание несовершеннолетнего,   оставшегося без попечения родителей»;

Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Признание права на сохранение жилья или права на получение жилья несовершеннолетним, оставшимся без попечения родителей (детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей)»;

Административный регламент предоставления муниципальной услуги   «Выдача разрешения опекуну на совершение сделок с имуществом подопечного».
2.  Считать утратившими силу:

Административный регламент предоставления муниципальной услуги  «Выдача     разрешительных документов для заключения брака  лицами, не достигшими 18 лет », утвержденный постановлением администрации муниципального образования «Курильский городской округ» от 27.08.2012 г. № 562;
Административный регламент предоставления муниципальной услуги  «Разрешение перемены, имени, отчества,  фамилии несовершеннолетнего», утвержденный постановлением администрации муниципального образования «Курильский городской округ» от 27.08.2012 г. № 562;
Административный регламент предоставления муниципальной услуги  «Признание права на сохранение жилья или права на получение жилья несовершеннолетним, оставшимся без попечения родителей (детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей)», утвержденный постановлением администрации муниципального образования «Курильский городской округ» от 27.08.2012 г. № 562;
Административный регламент предоставления муниципальной услуги  «Назначение выплат на содержание несовершеннолетнего,   оставшегося без попечения родителей», утвержденный постановлением администрации муниципального образования «Курильский городской округ» от 27.08.2012 г. № 562.
3.Опубликовать настоящее постановление в газете «Красный маяк» и разместить на официальном сайте администрации муниципального образования «Курильский городской округ».

Глава администрации                                                                                          Т.В. Авенян
Утвержден

постановлением администрации муниципального образования «Курильский городской округ»

                                                                                               от  28 марта 2013 г.  №  260
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешительных документов
для заключения брака  лицами, не достигшими 18 лет»
1. Общие положения
1.1. Предмет регулирования административного регламента:

Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешительных документов для заключения брака  лицами, не достигшими 18 лет» (далее — административный регламент) разработан в целях установления единых требований к процедуре рассмотрения,  перечню документов и согласований, необходимых для предоставления муниципальной услуги, доступности результатов предоставления данной услуги, а так же  определяет последовательность и сроки действий (административные процедуры) должностных лиц при  осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги.

1.2. Получателями услуги являются граждане Российской Федерации, достигшие возраста 16 лет, постоянно проживающие на территории муниципального образования «Курильский городской округ».

От имени заявителя могут выступать  физические лица, имеющие право в соответствии с законодательством Российской Федерации, либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации полномочиями, выступать от их имени (далее – заявители). 

1.3. Требования к порядку информирования о порядке предоставления услуги:

1.3.1.Информация о правилах  предоставления услуги осуществляется:

при личном обращении заявителей непосредственно в отдел  образования, культуры и спорта администрации муниципального образования «Курильский городской округ» (далее – Отдел);

в письменном виде по письменным запросам заявителей;

с использованием средств телефонной связи;

посредством размещения информации в средствах массовой информации; 

на официальном сайте администрации муниципального образования «Курильский городской округ».

1.3.2. Информирование заявителей при личном обращении осуществляется специалистом Отдела и по телефону (42454)42987 

Местонахождение администрации муниципального образования «Курильский городской округ» и её почтовый адрес: 694530, Сахалинская область, г. Курильск, ул. Охотская, 5А.

Электронный адрес администрации муниципального образования «Курильский городской округ»: kurilsk@adm.sakhalin.ru
Официальный сайт администрации муниципального образования «Курильский городской округ» в сети Интернет: kurilsk-adm.ru
Режим  работы Отдела: 

понедельник – пятница: с 9.00 час. до 17.00 час. 

выходные дни: суббота, воскресенье.

Сведения о графике (режиме) работы учреждений, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, размещаются на стендах (вывесках) при входе в помещения учреждений.

1.3.3. В процессе предоставления услуги заявителю представляются консультации по следующим вопросам:

перечня необходимых документов; 

сроков предоставления услуги;

порядка исполнения услуги;

порядка обжалования действий (бездействий) и решений, осуществляемых и принимаемых в процессе предоставления услуги.

1.3.4. Основными требованиями к информированию заявителей по вопросам предоставления услуги являются:

достоверность;

своевременность;

четкость в изложении информации;

полнота информации;

наглядность форм предоставляемой информации;

удобство и доступность предоставления информации.

1.3.5. Заявители с момента приёма обращения имеют право на получение сведений о прохождении процедур по рассмотрению их обращений при помощи телефонной связи, электронной почты, лично обратившись в Отдел.

2. Стандарт предоставления услуги

2.1. Наименование услуги: 

«Выдача разрешительных документов для заключения брака  лицами, не достигшими 18 лет».

2.2. Непосредственно предоставляют услугу администрация муниципального образования «Курильский городской округ» (далее – Администрация), отдел  образования, культуры и спорта администрации муниципального образования «Курильский городской округ».

Должностным лицом, ответственным за предоставление услуги, является главный специалист Отдела по вопросам опеки и попечительства (далее-специалист Отдела).
В соответствии с  требованиями пункта 3 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее - Закон № 210-ФЗ) запрещено требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальных услуг и связанных с обращением в иные органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утвержденный Собранием Курильского городского округа.

2.3. Результат предоставления услуги.

Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является:

выдача заявителю постановления администрации Курильского городского округа о разрешении на вступление в брак до достижения брачного возраста;
письменное уведомление об отказе в выдаче разрешения на вступление в брак лицу, не достигшему возраста восемнадцати лет, в случае принятия решения об отказе в выдаче такого разрешения.

2.4. Срок предоставления услуги:

Общий срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 рабочих дней после обращения заявителя и предоставления им необходимых документов.
2.5. Предоставление услуги осуществляется в соответствии со следующими правовыми основаниями:
Гражданским кодексом Российской Федерации от 30.11.1994 № 51-ФЗ (в редакции от 27.12.2009 № 352-ФЗ, с изменениями от 08.05.2010 N 83-ФЗ); 

Семейным кодексом Российской Федерации от 29.12.1995 № 223-ФЗ (в редакции от 30.06.2008 № 106-ФЗ);
Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (в редакции от 08.05.2010 № 83-ФЗ); 
Федеральным законом от 02.05.2006 г. № 59-ФЗ  «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; 
Федеральным законом от 24.04.2008 № 48-ФЗ (в редакции от 18.07.2009) «Об опеке и попечительстве»;

Федеральным законом от 27.07.2010  № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

постановлением Правительства Российской Федерации от 18.05.2009 № 423 «Об отдельных вопросах осуществления опеки и попечительства в отношении несовершеннолетних граждан»; 
Законом Сахалинской области от 29.03.2006 № 20-ЗО «О наделении органов местного самоуправления отдельными государственными полномочиями Сахалинской области в сфере образования и опеки (попечительства)»;
Законом Сахалинской области от 30.09.2009 № 131-ЗО «О внесении изменений в Закон Сахалинской области «О наделении органов местного самоуправления отдельными государственными полномочиями Сахалинской области по опеке и попечительству в отношении несовершеннолетних»;

Уставом муниципального образования «Курильский городской округ»;

Положением об отделе образования, культуры и спорта администрации муниципального образования «Курильский городской округ», утвержденным решением Курильского  районного Совета депутатов от 28.05.2004 № 64;

 другими нормативными правовыми актами, составляющими правовую основу деятельности органов опеки и попечительства, а также иные нормативные правовые акты, регулирующие отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальных услуг.
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления услуги: 

Лица, не достигшие возраста  восемнадцати лет, вместе с законными представителями (родителями, попечителями, приёмными родителями) подают заявления о разрешении на вступление в брак (далее – заявление) в Отдел. При отсутствии письменного согласия родителей (родителя) или лиц, их замещающих, или администрации учреждения, где находится несовершеннолетний, либо при наличии разногласий между родителями заявление рассматривается с согласия органа опеки и попечительства.

2.6.1. Перечень документов, предоставляемых непосредственно заявителем, порядок их представления:

2.6.1.1. Письменное заявление по форме (приложение №2,3,4), поданное непосредственно заявителем. 

Заявление должно быть написано на русском языке, содержать фамилию, имя, отчество, адрес места жительства заявителя, суть заявления, контактный  телефон, личную подпись и дату.

2.6.1.2. К письменному  заявлению обязательно предоставляются следующие документы:

копии паспортов граждан Российской Федерации – несовершеннолетних заявителей;

копии паспортов граждан Российской Федерации - законных представителей несовершеннолетнего заявителя;

копии документов, подтверждающих родство с несовершеннолетним заявителем или полномочия законного представителя (свидетельство о рождении несовершеннолетнего, распорядительный акт об установлении попечительства либо о создании приёмной семьи);

справка о беременности (при наличии);

копия свидетельства о рождении ребенка (в случае рождения ребенка у лиц, желающих вступить в брак);

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

заключение органа опеки и попечительства.

При предоставлении копий необходимо при себе иметь оригиналы вышеперечисленных документов, если копии нотариально не заверены.

Если предоставленные копии документов нотариально не заверены, сотрудник Отдела, сличив копии документов с их подлинными экземплярами, заверяет их своей подписью, а также указывает свою фамилию, имя, отчество и ставит штамп «копия верна».

2.6.1.4. Заявитель представляет в одном экземпляре оригинал и копию необходимых документов. В документах, представленных Заявителем, не должно быть подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных исправлений, а также серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.
2.6.2. Запрещено 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;

предоставления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Сахалинской области и муниципальными правовыми актами Курильского городского округа находятся в распоряжении органов местного самоуправления, государственных органов и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Закона № 210-ФЗ.
2.7. Разрешение на вступление в брак несовершеннолетних выдается при наличии:

а) уважительных причин, дающих в соответствии с Семейным кодексом Российской Федерации право на вступление в брак лицу, достигшему возраста шестнадцати лет (далее - уважительные причины);

б) особого обстоятельства, дающего в соответствии с законом Сахалинской области право на вступление в брак лицу, не достигшему возраста восемнадцати лет (далее - особые обстоятельства):

беременность;

рождение ребенка у лиц, желающих вступить в брак;

непосредственная угроза жизни одной из сторон;

другие причины, установленные в заключении органа опеки и попечительства.

Для целей применения настоящего Регламента уважительные причины приравниваются к особым обстоятельствам.
2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления услуги:
Основанием для отказа в принятии документов к рассмотрению является:

отказ заявителя должным образом оформить свое обращение;
в письменном обращении отсутствует фамилия заявителя, личная подпись, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;
текст письменного обращения не поддается прочтению, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.
обращение за получением государственной услуги ненадлежащего лица;

отсутствие уважительных причин для выдачи разрешения на вступление в брак лицам, не достигшим возраста восемнадцати лет.    

2.8  Исчерпывающий перечень оснований для отказа или приостановления в предоставлении услуги.
Основанием для мотивированного приостановления предоставления услуги является: 

 отсутствие необходимых документов; 

несоответствие предоставленных документов предъявляемым требованиям
предоставление документов с недостоверными сведениями.
заявитель не достиг возраста 16 лет либо является совершеннолетним лицом;
заявитель не имеет постоянного места жительства на территории Российской Федерации;

отсутствие уважительных причин для вступления в брак до достижения брачного возраста либо наличие обстоятельств, препятствующих заключению брака.

Информация об отказе в выдаче разрешения на вступление в брак лицам, не достигшим возраста восемнадцати лет,  направляется Заявителю письменно, с использованием почтовой связи или вручается при личном контакте.          
2.9. Решение об отказе в постановке на учет может быть оспорено в судебном порядке.

В решении об отказе в предоставлении услуги в обязательном порядке должны быть указаны причины отказа.
Работник, ответственный за рассмотрение и оформление документов для предоставления конкретного вида муниципальной услуги, уведом​ляет заявителя: 

о принятии решения в предоставлении услуги - в устной форме, по почте, по телефону либо иным способом;

о принятии решения об отказе в предоставлении услуги - в устной форме, по почте, по телефону либо иным способом.
Уведомление об отказе в предоставлении услуги должно быть направлено заявителю по месту жительства или месту пребывания в течение трех дней с момента принятия такого решения. 
2.10. Предоставление муниципальной услуги по выдаче разрешения вступить в брак, лицам, не достигшим возраста восемнадцати лет, является бесплатной муниципальной услугой
2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении услуги и при получении результата предоставления таких услуг-15 минут.

2.12. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении услуги- 15 минут.

2.13. Требования к местам предоставления муниципальной услуги:

2.13.1 Рабочее место, кабинет лица, ответственного за предоставление муниципальной услуги, оборудуется информационной табличкой (вывеской) с указанием номера кабинета, фамилии, имени, отчества и должности специалиста.

Рабочее место, кабинет лица, ответственного за предоставление муниципальной услуги, обеспечивается компьютером, средствами связи, включая Интернет, оргтехникой, канцелярскими принадлежностями.

2.13.2.На информационных стендах размещаются следующие информационные материалы:

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

информация о порядке предоставления муниципальной услуги;

перечень документов, для предоставления муниципальной услуги;

формы и образцы документов для заполнения.

2.14. Показатели доступности и качества предоставления муниципальной услуги.
Показатели качества предоставления муниципальной услуги:
доля заявителей, удовлетворенных качеством процесса предоставления услуги;

количество жалоб на качество предоставления услуги от общего числа заявителей.

Показатели доступности предоставления муниципальной услуги:

доля заявителей, удовлетворенных качеством информации о порядке предоставления услуги; 

доля случаев сданных заявителем документов с первого обращения в Отдел.

 2.15. Услуга предоставляется бесплатно.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной форме

3.1.Предоставление услуги включает в себя выполнение следующих административных процедур: 

прием  заявления и  документов для выдачи разрешительных документов для заключения брака  лицами, не достигшими 18 лет.
первичная проверка документов на предмет соответствия их установленным требованиям регламента. 

Основанием для начала действий по предоставлению муниципальной услуги является обращение  заявителя  за получением муниципальной услуги.  Заявитель может обратиться в Отдел  лично в приёмные дни, по почте (письменно).     

Специалист Отдела:

         устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя, полномочия представителя;

проводит первичную проверку предоставленного  заявления, документов на предмет соответствия  установленным законодательством требованиям: 

фамилии, имена, отчества, адреса регистрации и фактического места проживания, даты рождения написаны полностью;

в заявлении нет помарок, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных исправлений; 

гражданства Российской Федерации; 

проводит проверку на соответствие требованиям настоящего регламента.   

При установлении фактов отсутствия необходимых  документов, несоответствия представленных документов требованиям специалист, ведущий прием уведомляет заявителя о наличии препятствий для рассмотрения вопроса о предоставлении муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в предоставленных документах, возвращает документы и предлагает принять меры по устранению недостатков.   

    3.2. При соответствии требованиям настоящего регламента  специалист, ответственный за  предоставление муниципальной услуги, в случае принятия положительного решения, готовит проект постановления  администрации муниципального образования «Курильский городской округ»  о разрешении для заключения брака  лицами, не достигшими 18 лет; 
Решение о предоставлении муниципальной услуги доводится до заявителя лично или письменно по почте. 

  3.3. При несоответствии требованиям настоящего регламента и отказе в предоставлении муниципальной услуги специалист, ответственный за  предоставление муниципальной услуги, в случае  отказа в предоставлении муниципальной услуги готовит проект постановления  муниципального образования «Курильский городской округ» об отказе заявителю в разрешении на заключение брака  лицами, не достигшими 18 лет;
3.4. Максимальные сроки ожидания заявителя в очереди при обращении за услугой и при получении результата предоставления услуги:

при обращении - не более 15 минут;

при получении – не более 15 минут.

3.5. Сведения о должностном лице, ответственном за выполнение каждого административного действия, входящего в состав административной процедуры. 

Ответственным за выполнение каждого административного действия, входящего  в состав административной процедуры, является специалист Отдела. 
3.6.В электронной форме, в том числе с использованием региональной государственной информационной системы - Портала государственных и муниципальных услуг (функций) Сахалинской области, в соответствии с распоряжением Правительства Сахалинской области от 27.04.2010 № 277-р «О календарном Плане перехода на предоставление первоочередных государственных (муниципальных) услуг и исполнение государственных (муниципальных) функций в электронном виде органами исполнительной власти и местного самоуправления Сахалинской области и подведомственными им учреждениями» и иными нормативными актами Российской Федерации, нормативными актами Сахалинской области, муниципального образования «Курильский городской округ» выполняются следующие административные процедуры при оказании настоящей услуги:

представление в установленном порядке информации заявителям и обеспечение доступа заявителей к сведениям об услуге;

подача заявителем запроса и иных документов, необходимых для предоставления услуги, и прием таких запроса и документов;

получение заявителем сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении услуги;

получение заявителем результата предоставления услуги, если иное не установлено федеральным законом;

иные действия, необходимые для предоставления услуги.

Все указанные выше административные процедуры осуществляются  и посредством обращения заявителя на электронный адрес учреждения, указанный в приложении 1 к настоящему регламенту. 

4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определённых административными процедурами по предоставлению услуги, и принятием решений работником Отдела осуществляет руководитель Отдела.

4.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения руководителем Отдела проверок соблюдения и исполнения работником положений настоящего Административного регламента и должностной инструкции сотрудника.

4.3. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается руководителем Отдела.

4.4. Контроль за полнотой и качеством предоставления услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав получателей услуги, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения получателей услуги, содержащие жалобы на действия работников Отдела.
         4.5. По результатам контроля, в случае необходимости,  осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

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

         Порядок обжалования действия (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых)  в ходе предоставления муниципальной функции на основании Административного регламента.

        5.1. Заявитель или получатель услуги может обратиться с заявлением и жалобой (далее также - обращение) на осуществленные (принятые) в  ходе предоставления муниципальной функции решения, действия  (бездействия) сотрудника Отдела.

        5.2. В случае если обращение содержит вопросы, решение которых не входит в компетенцию отдела образования, культуры и спорта, заявителю дается ответ, разъясняющий порядок обращения в соответствующие органы государственной или муниципальной власти.

        5.3. Поступившее письменное обращение направляется главе администрации муниципального образования «Курильский городской округ», который знакомится с содержанием и со своей резолюцией направляет его начальнику отдела образования, культуры и спорта  для рассмотрения и подготовки письменного ответа. 

        По результатам рассмотрения обращения начальником Отдела принимается решение об удовлетворении требований получателя муниципальной услуги и о признании неправомерным обжалованного решения, действия (бездействия) либо об отказе в удовлетворении обращения.

         5.4. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотре​нию жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжало​вания отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица орга​на, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения уста​новленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. Правительство Российской Федерации вправе установить случаи, при которых срок рас​смотрения жалобы может быть сокращен.
       5.5. Личный прием заявителей осуществляется в приемные дни начальником Отдела или уполномоченными на то лицами.

        5.6. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотре​нию жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжало​вания отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица орга​на, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения уста​новленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. Правительство Российской Федерации вправе установить случаи, при которых срок рас​смотрения жалобы может быть сокращен.
Должностные лица органа местного самоуправления, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб на нарушение порядка предоставления муниципальной услуги, порядка или сроков рассмотрения жалобы, либо незаконный отказ или уклонение указанного должностного лица от принятия ее к рассмотрению несут ответственность в соответствии с частями 3 и 5 статьи 5.63 Кодекса Российской Федерации об административных правонарушениях.

        5.7. При поступлении жалобы на действия должностных лиц, работника Администрации, исходя из ее содержания, глава администрации муниципального образования «Курильский городской округ» может поручить проверку по ней  заместителю, курирующему работу Отдела, либо руководителю другого отдела.

      Каждая жалоба на действия должностных лиц должна быть тщательно проверена. При установлении фактов нарушений действующего законодательства, глава принимает меры организационного характера.

       Ответ по результатам рассмотрения жалобы должен быть мотивированным и подписан главой муниципального образования «Курильский городской округ» или его заместителем, либо по их поручению, иным должностным лицом в пределах его компетенции.

        5.8. Порядок подачи, порядок рассмотрения и порядок разрешения обращений, направляемых в суды, определяется законодательством Российской Федерации о гражданском судопроизводстве и судопроизводстве в Арбитражных судах.

6. Блок-схема предоставления услуги

Блок-схема предоставления услуги приведена в Приложении  5 к настоящему административному регламенту.
Исполняющая обязанности начальника 

отдела образования, культуры и спорта                                                         Л.А.Михалева
Приложение  1 
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги  «Выдача  разрешительных документов для заключения брака  лицами, не достигшими 18 лет»
Электронный адрес администрации муниципального образования «Курильский городской округ»: kurilsk@adm.sakhalin.ru
Официальный сайт администрации муниципального образования «Курильский городской округ» в сети Интернет: kurilsk-adm.ru
Приложение  2 
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги  «Выдача  разрешительных документов для заключения брака  лицами, не достигшими 18 лет»
Главе  администрации муниципального  образования   « Курильский городской округ»                      ___________________________________

проживающего по адресу: ______________ 

_____________________________________ 

паспорт серия _______ номер ___________ 

выдан _______________________________ 

 «_____» ____________________ 20___ года 

телефон: _____________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

В связи с наличием особых обстоятельств_________________________

_____________________________________________________________________________

Прошу снизить брачный возраст на ___________________________________________ 

                                                                                                     (лет, месяцев, дней – прописью полностью)

для вступления в брак с гр.______________________________________________________

Я,_____________________________________     Даю согласие на обработку и использование   моих персональных данных, содержащихся в настоящем заявлении,  и в представленных мною документах.

«_______»___________20__г.          ________________        ____________________                                                                                                                                                                                                

                                                                           (подпись)                                    (расшифровка)
Приложение  3 
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги  «Выдача  разрешительных документов для заключения брака  лицами, не достигшими 18 лет»
Главе  администрации муниципального  образования   « Курильский городской округ»                      ___________________________________

проживающего по адресу: ______________ 

_____________________________________ 

_____________________________________ 

паспорт серия _______ номер ___________ 

выдан _______________________________ 

_____________________________________ 

«_____» ____________________ 20___ года 

телефон: _____________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

В связи с наличием особых обстоятельств______________________________________

________________________________________________________________________________

Согласна (ен) на снижение  брачного возраста моему несовершеннолетнёму ребенку ________________________________________________________________________________ 

(указывается ФИО, дата рождения )

на ___________________________________________________________________________ 
                                             (лет, месяцев, дней – полностью прописью)
для вступления в брак с гр._______________________________________________________.

Я,_____________________________________     Даю согласие на обработку и использование                                                                                                                                                                                  моих      персональных данных, содержащихся в настоящем заявлении,  и в представленных мною документах.

«_______»___________20__г.          ________________        ____________________                                                                     .                                                                             (подпись)                                    (расшифровка)
Приложение  4

к административному регламенту предоставления муниципальной услуги  «Выдача  разрешительных документов для заключения брака  лицами, не достигшими 18 лет»
Главе  администрации муниципального  образования « Курильский городской округ»                      ___________________________________

проживающего по адресу: ______________ 

_____________________________________ 

_____________________________________ 

паспорт серия _______ номер ___________ 

выдан _______________________________ 

_____________________________________ 

«_____» ____________________ 20___ года 

телефон: _____________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

В связи с наличием особых обстоятельств____________________________________

_____________________________________________________________________________

Прошу снизить мне брачный возраст на ___________________                                               

                                                                             (лет, месяцев, дней – полностью прописью)

для вступления в  брак с гр. ___________________________________________.

Родители на заключение моего брака согласны.

Я,_____________________________________     Даю согласие на обработку и использование                                                                                                                                                                                  моих      персональных данных, содержащихся в настоящем заявлении,  и в представленных мною документах.

«_______»___________20__г.          ________________        ____________________                                                                     .                                                                             (подпись)                                    (расшифровка)
Приложение  5 
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги  «Выдача  разрешительных документов для заключения брака  лицами, не достигшими 18 лет»
БЛОК – СХЕМА

предоставления муниципальной услуги

«Выдача разрешительных документов
для заключения брака  лицами, не достигшими 18 лет »
	Приём заявления и документов, необходимых для  получения разрешения на заключение брака несовершеннолетними лицами




	Рассмотрение  заявления и правовая экспертиза представленных документов для  получения разрешения на заключение брака несовершеннолетними лицами
	несоответствие
	Отказ в выдаче разрешения на заключение брака несовершеннолетними лицами



	
Выдача разрешения на

заключение брака несовершеннолетними лицами




Утвержден

постановлением администрации муниципального образования «Курильский городской округ»

                                                                                               от  28 марта 2013 г.  №  260
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги «Разрешение перемены, 

имени, отчества,  фамилии несовершеннолетнего»

1. Общие положения
1.1. Предмет регулирования административного регламента:

Административный регламент предоставления муниципальной услуги  «Разрешение перемены, имени, отчества,  фамилии несовершеннолетнего»  (далее - административный регламент) разработан в целях установления единых требований к процедуре рассмотрения,  перечню документов и согласований, необходимых для предоставления муниципальной услуги, доступности результатов предоставления данной муниципальной услуги, а так же  определяет последовательность и сроки действий (административные процедуры) должностных лиц при  осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги.

1.2. Заявителями (получателями) муниципальной услуги являются родители несовершеннолетних, не достигших возраста 14 лет, проживающие на территории Курильского городского округа, обратившиеся в Администрацию с запросом о предоставлении муниципальной услуги, выраженным в письменной форме.
От имени заявителя могут выступать  физические лица, имеющие право в соответствии с законодательством Российской Федерации, либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации полномочиями, выступать от их имени (далее – заявители). 

1.3. Требования к порядку информирования о порядке предоставления услуги:

1.3.1.Информация о правилах  предоставления услуги осуществляется:

при личном обращении заявителей непосредственно в отдел  образования, культуры и спорта администрации муниципального образования «Курильский городской округ» (далее – Отдел);

в письменном виде по письменным запросам заявителей;

с использованием средств телефонной связи;

посредством размещения информации в средствах массовой информации; 

на официальном сайте администрации муниципального образования «Курильский городской округ».

1.3.2. Информирование заявителей при личном обращении осуществляется специалистом Отдела и по телефону (42454)42987 

Местонахождение администрации муниципального образования «Курильский городской округ» и её почтовый адрес: 694530, Сахалинская область, г. Курильск, ул. Охотская, 5А.

Электронный адрес администрации муниципального образования «Курильский городской округ»: kurilsk@adm.sakhalin.ru
Официальный сайт администрации муниципального образования «Курильский городской округ» в сети Интернет: kurilsk-adm.ru
Режим  работы Отдела: 

понедельник – пятница: с 9.00 час. до 17.00 час. 

выходные дни: суббота, воскресенье.

Сведения о графике (режиме) работы учреждений, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, размещаются на стендах (вывесках) при входе в помещения учреждений.

1.3.3. В процессе предоставления услуги заявителю представляются консультации по следующим вопросам:

перечня необходимых документов; 

сроков предоставления услуги;

порядка исполнения услуги;

порядка обжалования действий (бездействий) и решений, осуществляемых и принимаемых в процессе предоставления услуги.

1.3.4. Основными требованиями к информированию заявителей по вопросам предоставления услуги являются:

достоверность;

своевременность;

четкость в изложении информации;

полнота информации;

наглядность форм предоставляемой информации;

удобство и доступность предоставления информации.

1.3.5. Заявители с момента приёма обращения имеют право на получение сведений о прохождении процедур по рассмотрению их обращений при помощи телефонной связи, электронной почты, лично обратившись в Отдел.

2. Стандарт предоставления услуги

2.1. Наименование услуги «Разрешение перемены, имени, отчества,  фамилии несовершеннолетнего»

2.2. Непосредственно предоставляют услугу администрация муниципального образования «Курильский городской округ» (далее – Администрация), отдел  образования, культуры и спорта администрации муниципального образования «Курильский городской округ».

Должностным лицом, ответственным за предоставление услуги, является главный специалист Отдела по вопросам опеки и попечительства (далее-специалист Отдела).
В соответствии с  требованиями пункта 3 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее - Закон № 210-ФЗ) запрещено требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальных услуг и связанных с обращением в иные органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утвержденный Собранием Курильского городского округа.

2.3. Результат предоставления услуги.

Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является:

выдача заявителю постановления Администрации о разрешении на изменение фамилии, имени, отчества несовершеннолетнему, не достигшему возраста 14 лет;
уведомление  Заявителя о мотивированном отказе в выдаче разрешения на изменение фамилии, имени,  отчества несовершеннолетнего.
2.4. Срок предоставления услуги:

Общий срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 рабочих дней после обращения заявителя и предоставления им необходимых документов.
2.5. Предоставление услуги осуществляется в соответствии со следующими правовыми основаниями:
Гражданским кодексом Российской Федерации от 30.11.1994 № 51-ФЗ (в редакции от 27.12.2009 № 352-ФЗ, с изменениями от 08.05.2010 № 83-ФЗ); 

Семейным кодексом Российской Федерации от 29.12.1995 № 223-ФЗ (в редакции от 30.06.2008 № 106-ФЗ);
Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (в редакции от 08.05.2010 N 83-ФЗ); 
Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ  «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; 
Федеральным законом от 24.04.2008 № 48-ФЗ «Об опеке и попечительстве» (в редакции от 18.07.2009);

постановлением Правительства Российской Федерации от 18.05.2009 № 423 «Об отдельных вопросах осуществления опеки и попечительства в отношении несовершеннолетних граждан»; 
Законом Сахалинской области от 29.03.2006 № 20-ЗО «О наделении органов местного самоуправления отдельными государственными полномочиями Сахалинской области в сфере образования и опеки (попечительства)»;
Законом Сахалинской области от 30.09.2009 № 131-ЗО «О внесении изменений в Закон Сахалинской области «О наделении органов местного самоуправления отдельными государственными полномочиями Сахалинской области по опеке и попечительству в отношении несовершеннолетних»;

Уставом муниципального образования «Курильский городской округ»;

Положением об отделе образования, культуры и спорта администрации муниципального образования «Курильский городской округ», утвержденным решением Курильского районного Совета депутатов от 28.05.2004 № 64;

 другими нормативными правовыми актами, составляющими правовую основу деятельности органов опеки и попечительства, а также иные нормативные правовые акты, регулирующие отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальных услуг.
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления услуги: 

2.6.1. Перечень документов, предоставляемых непосредственно заявителем, порядок их представления:

2.6.1.1. Письменное заявление по форме (приложение 2), поданное непосредственно заявителем. 

Заявление должно быть написано на русском языке, содержать фамилию, имя, отчество, адрес места жительства заявителя, суть заявления, контактный  телефон, личную подпись и дату.

2.6.1.2. К письменному  заявлению обязательно предоставляются следующие документы:

заявление родителей (родителя) несовершеннолетней (го, их) о разрешении изменения фамилии (имени) несовершеннолетнему (им) ребенку (приложение 3),
в случае отсутствия возможности у законного представителя написать заявление на личном приеме, предоставляется нотариально заверенное заявление законного представителя (родителя);
письменное согласие  несовершеннолетнего в возрасте от 10 до 14 лет на изменение  его имени или фамилии, которое подписывается на личном приеме (приложение 4).   
При нахождении ребенка за пределами муниципального образования – его согласие, удостоверенное нотариусом, либо руководителем муниципального образования, выполняющего функции органа опеки и попечительства, либо руководителем, в котором находится ребенок, с подтверждением оснований его нахождения в соответствующем учреждении.

 копия свидетельства о рождении несовершеннолетней (го);

 копии документов, удостоверяющих личности родителей несовершеннолетней (го).

2.6.1.3 Документы, предоставление которых возможно только по собственной инициативе Заявителя:
справка из органов ЗАГС, подтверждающая, что сведения об отце ребенка указаны на основании заявления матери ребенка;

копия свидетельства о заключении  брака родителей;

копия свидетельства о расторжении  брака родителей;

решение суда о лишении родительских прав второго родителя;

решение суда о признании  второго родителя недееспособным;

документы, подтверждающих уклонение второго родителя без уважительных причин от воспитания и содержания ребенка;

документы, свидетельствующие о невозможности установления места нахождения второго родителя.
2.6.1.4. Заявитель представляет в одном экземпляре оригинал и копию необходимых документов. В документах, представленных Заявителем, не должно быть подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных исправлений, а также серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.
          2.6.2. Запрещено 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;

предоставления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Сахалинской области и муниципальными правовыми актами Курильского городского округа находятся в распоряжении органов местного самоуправления, государственных органов и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Закона № 210-ФЗ;

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления услуги;

2.7.1. Основанием для отказа в принятии документов к рассмотрению является:

отказ заявителя должным образом оформить свое обращение;
в письменном обращении отсутствует фамилия заявителя, личная подпись, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;
текст письменного обращения не поддается прочтению, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.
  обращение за получением государственной услуги ненадлежащего лица;

   наличие обстоятельств, препятствующих изменению фамилии (имени) несовершеннолетнего ребенка.

   2.8  Исчерпывающий перечень оснований для отказа или приостановления в предоставлении услуги:

             в запросе представлены заявителем неполные или недостоверные сведения;


не представлены или представлены не в полном объеме документы, указанные в подпункте 2.6.1 настоящего Регламента, либо не представлены для сверки подлинники документов, либо в представленных документах имеются недостоверные сведения;

             к заявлению приложены документы, состав, форма и (или) содержание которых не соответствует требованиям действующего законодательства и настоящего Регламента, документы, имеющие исправления либо приписки, зачеркнутые слова и иные не оговоренные в них исправления, а также документы с серьезными повреждениями, не позволяющими однозначно истолковать их содержание;
              заявитель не является родителем несовершеннолетнего, которому намерены  изменить фамилию или имя;

              изменение фамилии или имени несовершеннолетнему не соответствует его интересам.

Информация об отказе в выдаче разрешения на изменение фамилии, имени несовершеннолетнего направляется  Заявителю письменно с использованием почтовой связи или вручается при личном контакте.          
           2.8.1.  В случае принятия решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги Заявителю возвращается заявление. Решение об отказе направляется в письменном виде заявителю.

           2.8.2. Решение об отказе может быть оспорено в судебном порядке.

В решении об отказе в предоставлении услуги в обязательном порядке должны быть указаны причины отказа.
Работник, ответственный за рассмотрение и оформление документов для предоставления конкретного вида муниципальной услуги, уведом​ляет заявителя: 
о принятии решения в предоставлении услуги - в устной форме, по почте, по телефону либо иным способом;

о принятии решения об отказе в предоставлении услуги - в устной форме, по почте, по телефону либо иным способом.
Уведомление об отказе в предоставлении услуги должно быть направлено заявителю по месту жительства или месту пребывания в течение трех дней с момента принятия такого решения. 

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении услуги и при получении результата предоставления таких услуг-15 минут.

2.11 Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении услуги- 15 минут.

2.12. Требования к местам предоставления муниципальной услуги:

2.12.1 Рабочее место, кабинет лица, ответственного за предоставление муниципальной услуги, оборудуется информационной табличкой (вывеской) с указанием номера кабинета, фамилии, имени, отчества и должности специалиста.

Рабочее место, кабинет лица, ответственного за предоставление муниципальной услуги, обеспечивается компьютером, средствами связи, включая Интернет, оргтехникой, канцелярскими принадлежностями.

2.12.2.На информационных стендах размещаются следующие информационные материалы:

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

информация о порядке предоставления муниципальной услуги;

перечень документов, для предоставления муниципальной услуги;

формы и образцы документов для заполнения.

2.13. Показатели доступности и качества предоставления муниципальной услуги.

          Показатели качества предоставления муниципальной услуги:

          доля заявителей, удовлетворенных качеством процесса предоставления услуги;

количество жалоб на качество предоставления услуги от общего числа заявителей.

Показатели доступности предоставления муниципальной услуги:

доля заявителей, удовлетворенных качеством информации о порядке предоставления услуги; 

доля случаев сданных заявителем документов с первого обращения в Отдел.

 2.14. Услуга предоставляется бесплатно. 
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной форме

3.1.Предоставление услуги включает в себя выполнение следующих административных процедур: 

прием  заявления и документов для выдачи разрешения на изменение фамилии, имени несовершеннолетнему;

первичная проверка документов на предмет соответствия их установленным требованиям регламента. 

Основанием для начала действий по предоставлению муниципальной услуги является обращение  заявителя  на получение муниципальной услуги.  Заявитель может обратиться в Отдел лично в приёмные дни, по почте (письменно).     

Специалист Отдела:

         1) устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя, полномочия представителя;

2) проводит первичную проверку предоставленного  заявления, документов на предмет соответствия  установленным законодательством требованиям: 

фамилии, имена, отчества, адреса регистрации и фактического места проживания, даты рождения написаны полностью;

в заявлении нет помарок, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных исправлений; 

гражданства Российской Федерации; 

проводит проверку на соответствие требованиям настоящего регламента.   

При установлении фактов отсутствия необходимых  документов, несоответствия представленных документов требованиям, специалист, ведущий прием уведомляет заявителя о наличии препятствий для рассмотрения вопроса о предоставлении муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в предоставленных документах, возвращает документы и предлагает принять меры по устранению недостатков.   

    3) при соответствии требований настоящего регламента    специалист, ответственный за  предоставление муниципальной услуги, в случае принятия положительного решения, готовит проект постановления  муниципального образования «Курильский городской округ»  о разрешении на изменение фамилии, имени,  отчества несовершеннолетнего; 
Решение о предоставлении муниципальной услуги доводится до заявителя лично или письменно по почте. 

  4) при несоответствии требованиям настоящего регламента – отказ в предоставлении муниципальной услуги. Специалист, ответственный за  предоставление муниципальной услуги, в случае  отказа в предоставлении муниципальной услуги готовит проект постановления  муниципального образования «Курильский городской округ» об отказе заявителю в разрешении на изменение фамилии, имени,  отчества несовершеннолетнего;
3.2. Максимальные сроки ожидания заявителя в очереди при обращении за услугой и при получении результата предоставления услуги:

при обращении - не более 15 минут;

при получении – не более 15 минут.

3.4. Сведения о должностном лице, ответственном за выполнение каждого административного действия, входящего в состав административной процедуры. 

Ответственным за выполнение каждого административного действия, входящего  в состав административной процедуры, является специалист Отдела. 
3.5.В электронной форме, в том числе с использованием региональной государственной информационной системы - Портала государственных и муниципальных услуг (функций) Сахалинской области, в соответствии с распоряжением Правительства Сахалинской области от 27.04.2010 № 277-р «О календарном Плане перехода на предоставление первоочередных государственных (муниципальных) услуг и исполнение государственных (муниципальных) функций в электронном виде органами исполнительной власти и местного самоуправления Сахалинской области и подведомственными им учреждениями» и иными нормативными актами Российской Федерации, нормативными актами Сахалинской области, муниципального образования «Курильский городской округ» выполняются следующие административные процедуры при оказании настоящей услуги:

представление в установленном порядке информации заявителям и обеспечение доступа заявителей к сведениям об услуге;

подача заявителем запроса и иных документов, необходимых для предоставления услуги, и прием таких запросов и документов;

получение заявителем сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении услуги;

получение заявителем результата предоставления услуги, если иное не установлено федеральным законом;

иные действия, необходимые для предоставления услуги.

Все указанные выше административные процедуры осуществляются  и посредством обращения заявителя на электронный адрес учреждения, указанный в приложении 1 к настоящему регламенту. 

4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определённых административными процедурами по предоставлению услуги и принятием решений работником Отдела, осуществляет руководитель Отдела.

4.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения руководителем Отдела проверок соблюдения и исполнения работником положений настоящего Административного регламента и своей должностной инструкции.

4.3. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается руководителем Отдела.

4.4. Контроль за полнотой и качеством предоставления услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав получателей услуги, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения получателей услуги, содержащие жалобы на действия работников Отдела.
         4.5. По результатам контроля, в случае необходимости,  осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

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

         Порядок обжалования действия (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых)  в ходе предоставления муниципальной услуги на основании Административного регламента.

        5.1. Заявитель или получатель услуги может обратиться с заявлением и жалобой (далее также - обращение) на осуществленные (принятые) в  ходе предоставления муниципальной услуги решения, действия  (бездействия) сотрудника Отдела.

        5.2. В случае, если обращение содержит вопросы, решение которых не входит в компетенцию отдела образования, культуры и спорта, заявителю дается ответ, разъясняющий порядок обращения в соответствующие органы государственной или муниципальной власти.

        5.3. Поступившее письменное обращение направляется главе администрации муниципального образования «Курильский городской округ», который знакомится с содержанием и со своей резолюцией направляет его начальнику отдела образования, культуры и спорта  для рассмотрения и подготовки письменного ответа. 

        По результатам рассмотрения обращения начальником Отдела принимается решение об удовлетворении требований получателя муниципальной услуги и о признании неправомерным обжалованного решения, действия (бездействия) либо об отказе в удовлетворении обращения.

         5.4. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотре​нию жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжало​вания отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица орга​на, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения уста​новленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. Правительство Российской Федерации вправе установить случаи, при которых срок рас​смотрения жалобы может быть сокращен.
Должностные лица органа местного самоуправления, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб на нарушение порядка предоставления муниципальной услуги, порядка или сроков рассмотрения жалобы, либо незаконный отказ или уклонение указанного должностного лица от принятия ее к рассмотрению, несут ответственность в соответствии с частями 3 и 5 статьи 5.63 Кодекса Российской Федерации об административных правонарушениях.

         5.5. Личный прием заявителей осуществляется в приемные дни начальником Отдела или уполномоченными на то лицами.

        5.6. Получатель муниципальной услуги вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействие должностных лиц, ответственных или уполномоченных работников, работников, участвующих в оказании муниципальной услуги, в судебном порядке.

       5.7. При поступлении жалобы на действия должностных лиц, работника администрации, исходя из ее содержания, глава администрации муниципального образования «Курильский городской округ» может поручить проверку по ней  заместителю, курирующему работу Отдела, либо руководителю другого отдела.

Каждая жалоба на действия должностных лиц должна быть тщательно проверена. При установлении фактов нарушений действующего законодательства глава администрации принимает меры организационного характера.

Ответ по результатам рассмотрения жалобы должен быть мотивированным и подписан главой администрации или его заместителем, либо по их поручению иным должностным лицом в пределах его компетенции.

        5.8. Порядок подачи, порядок рассмотрения и порядок разрешения обращений, направляемых в суды, определяется законодательством Российской Федерации о гражданском судопроизводстве и судопроизводстве в Арбитражных судах.

6. Блок-схема предоставления услуги

Блок-схема предоставления услуги приведена в приложении  5 к настоящему административному регламенту.
Исполняющая обязанности начальника 

отдела образования, культуры и спорта                                                     Л.А.Михалева
Приложение 1 
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги  «Разрешение перемены, имени, отчества,  фамилии несовершеннолетнего»   

Электронный адрес администрации муниципального образования «Курильский городской округ»: kurilsk@adm.sakhalin.ru
Официальный сайт администрации муниципального образования «Курильский городской округ» в сети Интернет: kurilsk-adm.ru
Приложение 2 
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги  «Разрешение перемены, имени, отчества,  фамилии несовершеннолетнего»   

Главе  администрации муниципального  образования « Курильский городской округ»                      ___________________________________

проживающего по адресу: ______________ 

_____________________________________ 

_____________________________________ 

паспорт серия _______ номер ___________ 

выдан _______________________________ 

_____________________________________ 

«_____» ____________________ 20___ года 

телефон: _____________________

                                                            ЗАЯВЛЕНИЕ

                Прошу разрешить изменить фамилию (имя) моему несовершеннолетнему ребенку _____________________________________________________________________ ,

(Ф.И.О. ребенка) (год рождения)

гражданину РФ, родившемуся в __________________________________________,

(место рождения)

на фамилию (имя) - ____________________________________________________

в связи с _____________________________________________________________

________________________________________________________________________________

(Ф.И.О.полностью)

 «___»_______________200_г.

__________________________

                                                                                                                          (подпись)
Я,_____________________________________     Даю согласие на обработку и использование моих  персональных данных, содержащихся в настоящем заявлении,  и в представленных мною документах.

«_______»___________20__г.          ________________        ____________________                                                                                                                                                                                                                            

                                                                                   (подпись)                                    (расшифровка)
Приложение 3 
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги  «Разрешение перемены, имени, отчества,  фамилии несовершеннолетнего»   

Главе  администрации муниципального  образования « Курильский городской округ»                      ___________________________________

проживающего по адресу: ______________ 

_____________________________________ 

_____________________________________ 

паспорт серия _______ номер ___________ 

выдан _______________________________ 

_____________________________________ 

«_____» ____________________ 20___ года 

телефон: _____________________

Заявление

Я,________________________________________________________________________ 

не возражаю против изменения фамилии ( имени) моему ребенку ______________________________________________________________________________ 

(Ф.И.О. ребенка) (год рождения)

гражданину РФ, родившемуся в _______________________________________, 

                                                                                                      (место рождения) 

на фамилию (имя) _____________________________________________             ______   
(Ф.И.О.полностью)

«___»_______________200_г.
__________________________

                                                                                                                          (подпись)
Я,_____________________________________     Даю согласие на обработку и использование                                                                                                                                                                                  моих      персональных данных, содержащихся в настоящем заявлении,  и в представленных мною документах.

«_______»___________20__г.          ________________        ____________________                                                                                                                                                                    

                                                                            (подпись)                                    (расшифровка)
Приложение 4 
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги  «Разрешение перемены, имени, отчества,  фамилии несовершеннолетнего»   

Главе  администрации муниципального  образования « Курильский городской округ»                      ___________________________________

проживающего по адресу: ______________ 

_____________________________________ 

_____________________________________ 

паспорт серия _______ номер ___________ 

выдан _______________________________ 

_____________________________________ 

«_____» ____________________ 20___ года 

телефон: _____________________

Заявление

Я,  не возражаю против изменения мне фамилии (имени) на фамилию (имя)  ______________________________________________________________________________
(Ф.И.О.полностью)

Я,_____________________________________     Даю согласие на обработку и использование                                                                                                                                                                                  моих      персональных данных, содержащихся в настоящем заявлении,  и в представленных мною документах.

«_______»___________20__г.          ________________        ____________________                                                                                                                                                                            

                                                                   (подпись)                                    (расшифровка)
Приложение 5 
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги  «Разрешение перемены, имени, отчества,  фамилии несовершеннолетнего»   

БЛОК – СХЕМА

предоставления муниципальной услуги

««Разрешение перемены, 

имени, отчества,  фамилии несовершеннолетнего»
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Утвержден

постановлением администрации муниципального образования «Курильский городской округ»

                                                                                              от  28 марта 2013 г.  №  260
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги «Назначение выплат на содержание несовершеннолетнего, оставшегося без попечения родителей»
1. Общие положения
1.1. Предмет регулирования административного регламента:

Административный регламент предоставления муниципальной услуги  «Назначение выплат на содержание несовершеннолетнего,   оставшегося без попечения родителей» (далее — административный регламент) разработан в целях установления единых требований к процедуре рассмотрения,  перечню документов и согласований, необходимых для предоставления муниципальной услуги, доступности результатов предоставления данной муниципальной функции, а так же  определяет последовательность и сроки действий (административные процедуры) должностных лиц при  осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги.
1.2. Получателями услуги являются граждане Российской Федерации, постоянно проживающие на территории муниципального образования «Курильский городской округ».

От имени заявителя могут выступать  физические лица, имеющие право в соответствии с законодательством Российской Федерации, либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации полномочиями, выступать от их имени (далее – заявители). 

1.3. Требования к порядку информирования о порядке предоставления услуги:

1.3.1.Информация о правилах  предоставления услуги осуществляется:

при личном обращении заявителей непосредственно в отдел  образования, культуры и спорта администрации муниципального образования «Курильский городской округ» (далее – Отдел);

в письменном виде по письменным запросам заявителей;

с использованием средств телефонной связи;

посредством размещения информации в средствах массовой информации; 

на официальном сайте администрации муниципального образования «Курильский городской округ».

1.3.2. Информирование заявителей при личном обращении осуществляется специалистом Отдела и по телефону (42454)42987. 

Местонахождение администрации муниципального образования «Курильский городской округ» и её почтовый адрес: 694530, Сахалинская область, г. Курильск, ул. Охотская, 5А.

Электронный адрес администрации муниципального образования «Курильский городской округ»: kurilsk@adm.sakhalin.ru
Официальный сайт администрации муниципального образования «Курильский городской округ» в сети Интернет: kurilsk-adm.ru
Режим  работы Отдела: 

понедельник – пятница: с 9.00 час. до 17.00 час. 

выходные дни: суббота, воскресенье.

Сведения о графике (режиме) работы учреждений, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, размещаются на стендах (вывесках) при входе в помещения учреждений.

1.3.3. В процессе предоставления услуги заявителю представляются консультации по следующим вопросам:

перечня необходимых документов; 

сроков предоставления услуги;

порядка исполнения услуги;

порядка обжалования действий (бездействий) и решений, осуществляемых и принимаемых в процессе предоставления услуги.

1.3.4. Основными требованиями к информированию заявителей по вопросам предоставления услуги являются:

достоверность;

своевременность;

четкость в изложении информации;

полнота информации;

наглядность форм предоставляемой информации;

удобство и доступность предоставления информации.

1.3.5. Заявители с момента приёма обращения имеют право на получение сведений о прохождении процедур по рассмотрению их обращений при помощи телефонной связи, электронной почты, лично обратившись в Отдел.

2. Стандарт предоставления услуги

2.1. Наименование услуги «Назначение выплат на содержание несовершеннолетнего,   оставшегося без попечения родителей».

2.2. Непосредственно предоставляют услугу администрация муниципального образования «Курильский городской округ» (далее – Администрация), отдел  образования, культуры и спорта администрации муниципального образования «Курильский городской округ».

Должностным лицом, ответственным за предоставление услуги, является главный специалист Отдела по вопросам опеки и попечительства (далее-специалист Отдела).
В соответствии с  требованиями пункта 3 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее - Закон № 210-ФЗ) запрещено требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальных услуг и связанных с обращением в иные органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утвержденный Собранием Курильского городского округа.

2.3. Результат предоставления услуги.

         Процедура предоставления муниципальной услуги завершается путем:

         получение заявителем  консультаций и разъяснений по вопросам предоставления услуги;

получение заявителем письменного ответа (в том числе в электронной форме) содержащего информацию о предоставлении услуги;

прием всех необходимых документов органами опеки и попечительства от лиц, желающих установить опеку (попечительство) или патронаж над определенной категорией граждан (малолетние,  несовершеннолетние, лица, признанные в установленном законом порядке недееспособными).
         Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является получение гражданином постановления администрации муниципального образования «Курильский городской округ» о назначении выплат на содержание несовершеннолетнего,   оставшегося без попечения родителей.
2.4. Срок предоставления услуги:

Общий срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 10 рабочих дней после обращения заявителя и предоставления им необходимых документов.

2.5. Предоставление услуги осуществляется в соответствии со следующими правовыми основаниями:
Конституцией Российской Федерации; 

Гражданским кодексом Российской Федерации;

Семейным кодексом  Российской Федерации;

Федеральным законом от 21 декабря 1996 г. № 159-ФЗ   «О дополнительных гарантиях по социальной поддержке детей-сирот, детей, оставшихся без попечения родителей»;
Федеральным законом от 16 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; 

Федеральным законом от 24 апреля 2008 г. № 48-ФЗ «Об опеке и попечительстве»;

Федеральным законом от 14 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

распоряжением Правительства Российской Федерации от 17 декабря 2009 г. № 1993-р;

Законом Сахалинской области от 03.08.2009 № 80-ЗО «О наделении органов местного самоуправления государственными полномочиями Сахалинской области по опеке и попечительству»; 

Законом Сахалинской области от 08.12.2010 №115 ЗО « О дополнительных гарантиях по социальной поддержке детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, в Сахалинской области»;
постановлением администрации муниципального образования «Курильский городской округ» «Об установлении размера денежных средств, получаемых в 20__ году опекуном (попечителем) на содержание ребенка, находящегося под опекой (попечительством)»;

            Положением об отделе образования, культуры и спорта администрации муниципального образования «Курильский городской округ», утвержденным решением Курильского районного Совета депутатов от 28.05.2004 № 64;
       другими нормативными правовыми актами, составляющими правовую основу деятельности органов опеки и попечительства, а также иные нормативные правовые акты, регулирующие отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальных услуг.
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления услуги: 

2.6.1. Перечень документов, предоставляемых непосредственно заявителем, порядок их представления:

2.6.1.1. Письменное заявление по форме (приложение 1), поданное непосредственно заявителем. 

Заявление должно быть написано на русском языке, содержать фамилию, имя, отчество, адрес места жительства заявителя, суть заявления, контактный  телефон, личную подпись и дату.

2.6.1.2. К письменному  заявлению предоставляются следующие документы:

Перечень документов, предоставляемых заявителем, порядок их представления:

Письменное заявление (в том числе в электронной форме) заявителя по вопросу назначения выплат на содержание детей – сирот,  детей, оставшихся без попечения родителей, согласно приложению 1 к настоящему Административному регламенту.                                 

Заявление должно быть написано на русском языке, содержать: наименование органа, в который направляется письменное обращение; фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица; фамилию, имя, отчество; почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, уведомление о переадресации обращения;  суть обращения; контактный телефон,  личную подпись и дату;

1) копия акта органа опеки и попечительства о назначении опекуна (попечителя) на безвозмездной или возмездной основе;

2) договор об осуществлении опеки или попечительства на возмездных условиях (в том числе договор о приемной семье);

3) копия свидетельства о рождении (паспорта) ребенка, находящегося под опекой (попечительством), в приемной семье;

4) копии документов, подтверждающих факт отсутствия опеки (попечения) над ребенком единственного или обоих родителей;

5) справка о прекращении выплаты ежемесячного пособия, выданная органом исполнительной власти Сахалинской области, осуществляющим полномочия в сфере социальной защиты;
6) справка с места учебы для ребенка старше 16 лет, обучающегося в общеобразовательном учреждении;

7) реквизиты лицевого счета ребенка для перечисления ежемесячной выплаты на содержание.

Заявитель должен предъявить паспорт или иной документ, удостоверяющий личность.

Все документы представляются в копиях с одновременным представлением оригинала. Копия документа после проверки ее соответствия оригиналу заверяется лицом, принимающим документы.

По своему желанию заявитель дополнительно может представить иные документы, которые, по его мнению, имеют значение для вынесения решения о предоставлении муниципальной услуги.

2.6.2. Запрещено 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;

предоставления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Сахалинской области и муниципальными правовыми актами Курильского городского округа находятся в распоряжении органов местного самоуправления, государственных органов и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Закона № 210-ФЗ;

 2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления услуги:
2.7.1. Основанием для отказа в принятии документов к рассмотрению является:

отказ заявителя должным образом оформить свое обращение;
в письменном обращении отсутствует фамилия заявителя, личная подпись, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;
текст письменного обращения не поддается прочтению, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.
2.7.2. Исчерпывающий перечень оснований для отказа или приостановления в предоставлении услуги;

         Основанием для принятия решения об отказе служит:

          отсутствие документов, указанных в подпункте 2.6.1.2 настоящего регламента;

          поступление обращения по вопросам, не входящим в компетенцию Отдела;

 отсутствие в письменном обращении Ф.И.О. гражданина, направившего заявление, его почтового адреса, по которому должен быть направлен ответ и (или) информации для установления контакта; 

 опекун (опекуны) или попечитель (попечители) назначены ребенку по заявлению родителей на период, когда по уважительным причинам они не могут исполнять свои родительские обязанности;
  достижение подопечным ребенком совершеннолетия (за исключением случаев продолжения обучения по очной форме в общеобразовательном учреждении при наличии соответствующего заявления опекуна (попечителя), приемного родителя, справки из образовательного учреждения о продолжении обучения и дате окончания учебы);

усыновление ребенка;

устройство ребенка на полное государственное обеспечение;

вступление несовершеннолетнего в брак;

объявление несовершеннолетнего полностью дееспособным (эмансипированным);

освобождение, отстранение опекуна (попечителя), приемного родителя от исполнения своих обязанностей;

изменение места жительства подопечного;

возвращение ребенка в кровную семью.

2.7.3. В случае принятия решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги заявителю возвращается заявление. Работник, ответственный за рассмотрение и оформление документов для предоставления конкретного вида муниципальной услуги, уведом​ляет заявителя: 
о принятии решения в предоставлении услуги - в устной форме, по почте, по телефону либо иным способом;

о принятии решения об отказе в предоставлении услуги - в устной форме, по почте, по телефону либо иным способом.
Уведомление об отказе в предоставлении услуги должно быть направлено заявителю по месту жительства или месту пребывания в течение трех дней с момента принятия такого решения. 

2.7.4. Решение об отказе может быть оспорено в судебном порядке.

В решении об отказе в предоставлении услуги в обязательном порядке должны быть указаны причины отказа.
2.8. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении услуги и при получении результата предоставления таких услуг-15 минут.

2.9. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении услуги- 15 минут.

2.10. Требования к местам предоставления муниципальной услуги:

2.10.1 Рабочее место, кабинет лица, ответственного за предоставление муниципальной услуги, оборудуется информационной табличкой (вывеской) с указанием номера кабинета, фамилии, имени, отчества и должности специалиста.

Рабочее место, кабинет лица, ответственного за предоставление муниципальной услуги, обеспечивается компьютером, средствами связи, включая Интернет, оргтехникой, канцелярскими принадлежностями.

2.10.2.На информационных стендах размещаются следующие информационные материалы:

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

информация о порядке предоставления муниципальной услуги;

перечень документов, для предоставления муниципальной услуги;

формы и образцы документов для заполнения.

         2.11. Показатели доступности и качества предоставления муниципальной услуги.

Показатели качества предоставления муниципальной услуги:

доля заявителей, удовлетворенных качеством процесса предоставления услуги;

количество жалоб на качество предоставления услуги от общего числа заявителей.

Показатели доступности предоставления муниципальной услуги:

доля заявителей, удовлетворенных качеством информации о порядке предоставления услуги; 

доля случаев сданных заявителем документов с первого обращения в Отдел.

2.12 Услуга предоставляется бесплатно.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной форме

3.1.Предоставление услуги включает в себя выполнение следующих административных процедур: 

   прием  заявления и  документов;

первичная проверка документов на предмет соответствия их установленным требованиям регламента. 

  Основанием для начала действий по предоставлению муниципальной услуги является обращение  заявителя  на получение муниципальной услуги.  Заявитель может обратиться в Отдел  лично в приёмные дни, по почте (письменно).     

Специалист Отдела:

         1) устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя, полномочия представителя;

2) проводит первичную проверку предоставленного  заявления, документов на предмет соответствия  установленным законодательством требованиям: 

фамилии, имена, отчества, адреса регистрации и фактического места проживания, даты рождения написаны полностью;

в заявлении нет помарок, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных исправлений; 

гражданства Российской Федерации; 

проверка на соответствие требований настоящего регламента   

При установлении фактов отсутствия необходимых  документов, несоответствия представленных документов требованиям, специалист, ведущий прием уведомляет заявителя о наличии препятствий для рассмотрения вопроса о предоставлении муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в предоставленных документах, возвращает документы и предлагает принять меры по устранению недостатков.   

    3) при соответствии требований настоящего регламента    специалист, ответственный за  предоставление муниципальной услуги, в случае принятия положительного решения, готовит проект постановления  администрации муниципального образования «Курильский городской округ» о назначении и выплате денежных  средств на несовершеннолетних детей, находящихся под опекой, попечительством.  Решение о предоставлении муниципальной услуги доводится до заявителя лично или письменно по почте. 

  4) при несоответствии требований настоящего регламента – отказ в предоставлении муниципальной услуги, специалист, ответственный за  предоставление муниципальной услуги, в случае  отказа в предоставлении муниципальной услуги готовит проект постановления  муниципального образования «Курильский городской округ» об отказе заявителю.
3.2. Максимальные сроки ожидания заявителя в очереди при обращении за услугой и при получении результата предоставления услуги:

при обращении - не более 15 минут;

при получении – не более 15 минут.

3.3. Сведения о должностном лице, ответственном за выполнение каждого административного действия, входящего в состав административной процедуры. 

Ответственным за выполнение каждого административного действия, входящего  в состав административной процедуры, является начальник и специалист Отдела. 
3.4.В электронной форме, в том числе с использованием региональной государственной информационной системы - Портала государственных и муниципальных услуг (функций) Сахалинской области, в соответствии с распоряжением Правительства Сахалинской области от 27.04.2010 № 277-р «О календарном Плане перехода на предоставление первоочередных государственных (муниципальных) услуг и исполнение государственных (муниципальных) функций в электронном виде органами исполнительной власти и местного самоуправления Сахалинской области и подведомственными им учреждениями» и иными нормативными актами Российской Федерации, нормативными актами Сахалинской области, муниципального образования «Курильский городской округ» выполняются следующие административные процедуры при оказании настоящей услуги:

представление в установленном порядке информации заявителям и обеспечение доступа заявителей к сведениям об услуге;

подача заявителем запроса и иных документов, необходимых для предоставления услуги, и прием таких запроса и документов;

получение заявителем сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении услуги;

получение заявителем результата предоставления услуги, если иное не установлено федеральным законом;

иные действия, необходимые для предоставления услуги.

Все указанные выше административные процедуры осуществляются  и посредством обращения заявителя на электронный адрес учреждения, указанный в приложении 2 к настоящему регламенту. 

4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определённых административными процедурами по предоставлению услуги, и принятием решений работником Отдела осуществляет руководитель Отдела.

4.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения руководителем Отдела проверок соблюдения и исполнения работником положений настоящего Административного регламента и своей должностной инструкции.

4.3. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается руководителем Отдела.

4.4. Контроль за полнотой и качеством предоставления услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав получателей услуги, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения получателей услуги, содержащие жалобы на действия работников Отдела.
         4.5. По результатам контроля, в случае необходимости,  осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

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

         Порядок обжалования действия (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых)  в ходе предоставления муниципальной функции на основании Административного регламента.

        5.1. Заявитель или получатель услуги может обратиться с заявлением и жалобой (далее также - обращение) на осуществленные (принятые) в  ходе предоставления муниципальной услуги решения, действия  (бездействия) сотрудника Отдела.

        5.2. В случае если обращение содержит вопросы, решение которых не входит в компетенцию отдела образования, культуры и спорта, заявителю дается ответ, разъясняющий порядок обращения в соответствующие органы государственной или муниципальной власти.

        5.3. Поступившее письменное обращение направляется главе администрации муниципального образования «Курильский городской округ», который знакомится с содержанием и со своей резолюцией направляет его начальнику отдела образования, культуры и спорта  для рассмотрения и подготовки письменного ответа. 

        По результатам рассмотрения обращения начальником Отдела принимается решение об удовлетворении требований получателя муниципальной функции и о признании неправомерным обжалованного решения, действия (бездействия) либо об отказе в удовлетворении обращения.

         5.4. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотре​нию жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжало​вания отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица орга​на, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения уста​новленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. Правительство Российской Федерации вправе установить случаи, при которых срок рас​смотрения жалобы может быть сокращен.

Должностные лица органа местного самоуправления, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб на нарушение порядка предоставления муниципальной услуги, порядка или сроков рассмотрения жалобы, либо незаконный отказ или уклонение указанного должностного лица от принятия ее к рассмотрению несут ответственность в соответствии с частями 3 и 5 статьи 5.63 Кодекса Российской Федерации об административных правонарушениях.

        5.5. Личный прием заявителей осуществляется в приемные дни начальником Отдела или уполномоченными на то лицами.

         5.6. Получатель муниципальной услуги вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействие должностных лиц, ответственных или уполномоченных работников, работников, участвующих в оказании муниципальной услуги, в судебном порядке.

         5.7. При поступлении жалобы на действия должностных лиц, работника администрации, исходя из ее содержания, глава администрации муниципального образования «Курильский городской округ» может поручить проверку по ней  заместителю, курирующему работу Отдела либо руководителю другого отдела.

      Каждая жалоба на действия должностных лиц должна быть тщательно проверена. При установлении фактов нарушений действующего законодательства, глава муниципального образования «Курильский городской округ» принимает меры организационного характера.

       Ответ по результатам рассмотрения жалобы должен быть мотивированным и подписан главой администрации муниципального образования «Курильский городской округ» или его заместителем, либо по их поручению, иным должностным лицом в пределах его компетенции.

        5.8. Порядок подачи, порядок рассмотрения и порядок разрешения обращений, направляемых в суды, определяется законодательством Российской Федерации о гражданском судопроизводстве и судопроизводстве в Арбитражных судах.

6. Блок-схема предоставления услуги

Блок-схема предоставления услуги приведена в приложении  2 к настоящему административному регламенту.
Исполняющая обязанности начальника 

отдела образования, культуры и спорта                                                        Л.А.Михалева
Приложение 1 
к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги  «Назначение выплат на содержание несовершеннолетнего,   оставшегося без попечения родителей»






Главе администрации муниципального

образования «Курильский городской округ»

________________________________________

от _____________________________________



фамилия, имя, отчество 







__________________________________________









год рождения







проживающего (ей)_________________________

__________________________________________

__________________________________________







паспорт  серия _____________№ ______________







выдан ____________________________________









  кем и когда

З А Я В Л Е Н И Е

Я________________________________________________________,  прошу назначить  выплату денежных средств на содержание ребенка при принятии ребенка в семью (под опеку, попечительство, в приемную семью) _________________________________________________________________________
На основании постановления администрации муниципального образования «Курильский городской округ» от_________________ №_________ я принял(а) на воспитание в семью________________________________________________________________

______________________________________________________________________
                                        (Ф.И.О. ребенка полностью, дата рождения)

Денежные средства прошу перечислять на лицевой счет №______________________

_____________________,открытый на имя_________________________________                                                            в филиале сбербанка   №__________________    СБ РФ  ОАО.            

Я,_____________________________________     Даю согласие на обработку и использование                                                                                                                                                                                  моих      персональных данных, содержащихся в настоящем заявлении,  и в представленных мною документах.

«_______»___________20__г.          ________________        ____________________                                                                     .                                                                             (подпись)                                    (расшифровка)
Приложение 2 

к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги  «Назначение выплат на содержание несовершеннолетнего,   оставшегося без попечения родителей»
БЛОК – СХЕМА

предоставления муниципальной услуги

 «Назначение выплат на содержание несовершеннолетнего,  оставшегося без попечения родителей»
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Утвержден

постановлением администрации муниципального образования «Курильский  городской округ»

                                                                                              от  28 марта 2013 г.  №  260
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешения опекуну на совершение сделок с имуществом подопечного»
1. Общие положения
1.1. Предмет регулирования административного регламента:

Административный регламент предоставления муниципальной услуги  «Выдача разрешения опекуну на совершение сделок с имуществом подопечного»  (далее - административный регламент) разработан в целях установления единых требований к процедуре рассмотрения,  перечню документов и согласований, необходимых для предоставления муниципальной услуги, доступности результатов предоставления данной муниципальной услуги, а так же  определяет последовательность и сроки действий (административные процедуры) должностных лиц при  осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги.
1.2. Получателями услуги являются граждане Российской Федерации, постоянно проживающие на территории муниципального образования «Курильский городской округ».

От имени заявителя могут выступать  физические лица, имеющие право в соответствии с законодательством Российской Федерации, либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации полномочиями, выступать от их имени (далее – заявители). 

1.3. Требования к порядку информирования о порядке предоставления услуги:

1.3.1.Информация о правилах  предоставления услуги осуществляется:

при личном обращении заявителей непосредственно в отдел  образования, культуры и спорта администрации муниципального образования «Курильский городской округ» (далее – Отдел);

в письменном виде по письменным запросам заявителей;

с использованием средств телефонной связи;

посредством размещения информации в средствах массовой информации; 

на официальном сайте администрации муниципального образования «Курильский городской округ».

1.3.2. Информирование заявителей при личном обращении осуществляется специалистом Отдела и по телефону (42454)42987 

Местонахождение администрации муниципального образования «Курильский городской округ» и её почтовый адрес: 694530, Сахалинская область, г. Курильск, ул. Охотская, 5А.

Электронный адрес администрации муниципального образования «Курильский городской округ»: kurilsk@adm.sakhalin.ru
Официальный сайт администрации муниципального образования «Курильский городской округ» в сети Интернет: kurilsk-adm.ru
Режим  работы Отдела: 

понедельник – пятница: с 9.00 час. до 17.00 час. 

выходные дни: суббота, воскресенье.

Сведения о графике (режиме) работы учреждений, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, размещаются на стендах (вывесках) при входе в помещения учреждений.

1.3.3. В процессе предоставления услуги заявителю представляются консультации по следующим вопросам:

перечня необходимых документов; 

сроков предоставления услуги;

порядка исполнения услуги;

порядка обжалования действий (бездействий) и решений, осуществляемых и принимаемых в процессе предоставления услуги.

1.3.4. Основными требованиями к информированию заявителей по вопросам предоставления услуги являются:

достоверность;

своевременность;

четкость в изложении информации;

полнота информации;

наглядность форм предоставляемой информации;

удобство и доступность предоставления информации.

1.3.5. Заявители с момента приёма обращения имеют право на получение сведений о прохождении процедур по рассмотрению их обращений при помощи телефонной связи, электронной почты, лично обратившись в Отдел.

2. Стандарт предоставления услуги

2.1. Наименование услуги:

«Выдача разрешения опекуну на совершение сделок с имуществом подопечного»

2.2. Непосредственно предоставляют услугу администрация муниципального образования «Курильский городской округ» (далее – Администрация), отдел  образования, культуры и спорта администрации муниципального образования «Курильский городской округ».

Должностным лицом, ответственным за предоставление услуги, является главный специалист Отдела по вопросам опеки и попечительства (далее-специалист Отдела).
В соответствии с  требованиями пункта 3 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее - Закон № 210-ФЗ) запрещено требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальных услуг и связанных с обращением в иные органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утвержденный Собранием Курильского городского округа.

2.3. Результат предоставления услуги.
         Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является получение гражданином постановления Администрации о возможности или невозможности заявителя  совершить сделку с имуществом, принадлежащим подопечному (лицу,  признанному в установленном законом порядке недееспособным).
2.4. Срок предоставления услуги:

Общий срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 рабочих дней после обращения заявителя и предоставления им необходимых документов.

2.5. Предоставление услуги осуществляется в соответствии со следующими правовыми основаниями:
Гражданским кодексом Российской Федерации от 30.11.1994 № 51-ФЗ (в редакции от 27.12.2009 № 352-ФЗ, с изменениями от 08.05.2010 № 83-ФЗ);                                                                                               
Жилищным кодексом Российской Федерации от 29.12.2004 № 188-ФЗ;
Семейным кодексом Российской Федерации от 29.12.1995 № 223-ФЗ (в редакции от 30.06.2008 № 106-ФЗ);

Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (в редакции от 08.05.2010 N 83-ФЗ);                                    
Федеральным законом от 24.04.2008 № 48-ФЗ «Об опеке и попечительстве» (в редакции от 18.07.2009);

Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ  «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; 
постановлением Правительства Российской Федерации от 17.11.2010 № 927 «Об отдельных вопросах осуществления опеки и попечительства в отношении совершеннолетних недееспособных или не полностью дееспособных граждан»;

Законом Сахалинской области от 03.08.2009 № 80-ЗО «О наделении органов местного самоуправления государственными полномочиями Сахалинской области по опеке и попечительству»;

Законом Сахалинской области от 30.09.2009 № 131-ЗО «О внесении изменений в Закон Сахалинской области «О наделении органов местного самоуправления отдельными государственными полномочиями Сахалинской области по опеке и попечительству в отношении несовершеннолетних»;

Уставом муниципального образования «Курильский городской округ»;

Положением об отделе образования, культуры и спорта администрации муниципального образования «Курильский городской округ», утвержденным решением Курильского районного Совета депутатов от 28.05.2004 № 64;

 другими нормативными правовыми актами, составляющими правовую основу деятельности органов опеки и попечительства, а также иные нормативные правовые акты, регулирующие отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальных услуг.
             2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления услуги: 

2.6.1. Перечень документов, предоставляемых непосредственно заявителем, порядок их представления.
2.6.1.1.Для предоставления муниципальной услуги, если планируется снятие и расходование денежных средств подопечного, к письменному  заявлению предоставляются следующие документы:
Для получения разрешения (согласия) на сделки с движимым имуществом, принадлежащем подопечному (лицу,  признанному в установленном законом порядке недееспособным):
            документ, удостоверяющий личность гражданина;

документ, удостоверяющий личность подопечного;

документ, подтверждающий полномочия опекуна,

при закрытии вкладов, переводе и снятии денежных средств со счетов, принадлежащих подопечному (лицу,  признанному в установленном законом порядке недееспособным)    дополнительно предоставляется копия сберегательной книжки, договора банковского вклада или иного документа кредитной организации, в которой открыт вклад на имя подопечного; 
 
при совершении сделок с ценными бумагами, принадлежащих подопечному (лицу,  признанному в установленном законом порядке недееспособным) дополнительно предоставляется выписка из реестра владельцев ценных бумаг на дату обращения; 
При совершении сделок с транспортными средствами, принадлежащими лицу,  признанному в установленном законом порядке недееспособным, дополнительно предоставляется: 
копия паспорта транспортного средства; 
копия свидетельства о регистрации транспортного средства;

справка с места жительства подопечного. 

2.6.1.2. Для получения разрешения (согласия) совершение сделки с недвижимым имуществом, принадлежащем подопечному (лицу,  признанному в установленном законом порядке недееспособным):      
документ, удостоверяющий личность гражданина;

документ, удостоверяющий личность подопечного;

документ, подтверждающий полномочия опекуна;

документы, подтверждающие сохранение после совершения сделки объема имеющихся имущественных прав подопечного (проект договора на сделку с имуществом подопечного, равноценным или большим, имеющегося ранее);
копии правоустанавливающих документов на объект недвижимости, собственником или сособственником которого является подопечный, в отношении которого совершается сделка (договор купли-продажи, договор мены, договор дарения, договор передачи жилого помещения в собственность, свидетельство о праве на наследство и др.);                                           -копия свидетельства (свидетельств) о государственной регистрации права на объект недвижимости, собственником или сособственником которого является подопечный, в отношении которого совершается сделка;        
копия технического паспорта на объект недвижимости, собственником или сособственником которого является подопечный, в отношении которого совершается сделка;                                                                                                                                              
копии финансовых лицевых счетов жилой площади отдельно с места продажи и места покупки (обмена) жилых помещений;                                                                                                                      
справка бюро технической инвентаризации, удостоверяющая балансовую стоимость жилых помещений на момент обращения с указанием процента износа жилого помещения и пригодности его к проживанию.                                                                                                                         
2.6.1.3. В случае, если в результате совершения сделки с его имуществом подопечный становится собственником или сособственником жилого помещения, то на данное жилое помещение представляются следующие документы: 


копии правоустанавливающих документов на объект недвижимости, собственником или сособственником которого будет подопечный, (договор купли-продажи, договор мены, договор дарения, договор передачи жилого помещения в собственность,   свидетельство о праве на наследство и др.);                                                                                                                                   

заявления собственников (собственника) объекта недвижимости, собственником или сособственником которого будет подопечный, о подтверждении совершения ими сделки отчуждения данного объекта;                                                                                                                                    
копия свидетельства (свидетельств) о государственной регистрации права на объект недвижимости, собственником или сособственником которого будет являться подопечный;    
выписка из домовой книги на жилое помещение, собственником или сособственником которого будет являться подопечный;                                                                                                   
выписка из финансово-лицевого счета на жилое помещение, собственником или сособственником которого будет являться подопечный, если жилое помещение расположено в многоквартирном доме;                                                                                                                                                  
выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним на объект недвижимости, собственником или сособственником которого будет являться подопечный;                                                                                                                                      
копия технического паспорта на объект недвижимости, собственником или сособственником которого будет являться подопечный.                                                                                                                                                                            

2.6.1.4. Для выдачи разрешения на совершение сделки сдачи внаем (аренду), в безвозмездное пользование имущества подопечного (лица,  признанного в установленном законом порядке недееспособным): 
документ, удостоверяющий личность гражданина;

документ, удостоверяющий личность подопечного;
документ, подтверждающий полномочия опекуна;   
проект договора коммерческого найма (аренды), безвозмездного пользования имущества подопечного;     
реквизиты счета, открытого на имя подопечного в кредитных организациях, на который будут перечисляться денежные средства от сдаваемого внаем имущества в случае заключения договора коммерческого найма (аренды);     
выписка из финансово-лицевого счета и домовой книги на жилое помещение, в отношении которого будет совершаться сделка;      
копия свидетельства о государственной регистрации права на объект недвижимости, в отношении которого совершается сделка;       
копия технического паспорта на объект недвижимости, в отношении которого совершается сделка. 
Документы, получаемые по каналам межведомственного взаимодействия:
выписка из домовой книги с места жительства подопечного;  

финансовый лицевой счет с места жительства. 

выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним на объект недвижимости, в отношении которого совершается сделка;

копия справки из налоговой инспекции, подтверждающая отсутствие задолженности по уплате налога на недвижимость.                                                                                                                     
Документы, получаемые по каналам межведомственного взаимодействия, заявитель вправе представить лично

По своему желанию заявитель дополнительно может представить иные документы, которые, по его мнению, имеют значение для вынесения решения о предоставлении муниципальной услуги.

2.6.1.5. Заявитель должен предъявить паспорт или иной документ, удостоверяющий личность.

Все документы представляются в копиях с одновременным представлением оригинала. Копия документа после проверки ее соответствия оригиналу заверяется лицом, принимающим документы.

По своему желанию заявитель дополнительно может представить иные документы, которые, по его мнению, имеют значение для вынесения решения о предоставлении муниципальной услуги.

2.6.2. Запрещено 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;

предоставления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Сахалинской области и муниципальными правовыми актами Курильского городского округа находятся в распоряжении органов местного самоуправления, государственных органов и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Закона № 210-ФЗ;

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления услуги;

2.7.1. Основанием для отказа в принятии документов к рассмотрению является:

отказ заявителя должным образом оформить свое обращение;
в письменном обращении отсутствует фамилия заявителя, личная подпись, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;
текст письменного обращения не поддается прочтению, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.
2.7.2. Исчерпывающий перечень оснований для отказа или приостановления в предоставлении услуги;

отсутствие документов, указанных в пункте 2.6.1 настоящего регламента;

поступление обращения по вопросам, не входящим в компетенцию Отдела;

отсутствие в письменном обращении Ф.И.О. гражданина, направившего заявление, его почтового адреса, по которому должен быть направлен ответ и (или) информации для установления контакта; 
выявление недостоверности сведений, содержащихся в представленных документах;
представлены документы, которые не подтверждают право заявителя  установить опеку (попечительство) или патронаж над определенной категорией граждан (лица, признанные в установленном законом порядке недееспособными).
          2.7.3.  В случае принятия решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги заявителю возвращается заявление.
           2.7.4. Решение об отказе может быть оспорено в судебном порядке.

В решении об отказе в предоставлении услуги в обязательном порядке должны быть указаны причины отказа.
Работник, ответственный за рассмотрение и оформление документов для предоставления конкретного вида муниципальной услуги, уведом​ляет заявителя: 
о принятии решения в предоставлении услуги - в устной форме, по почте, по телефону либо иным способом;

 о принятии решения об отказе в предоставлении услуги - в устной форме, по почте, по телефону либо иным способом.
Уведомление об отказе в предоставлении услуги должно быть направлено заявителю по месту жительства или месту пребывания в течение трех дней с момента принятия такого решения. 

2.8. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении услуги и при получении результата предоставления таких услуг-15 минут.

         2.9. Заявление о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемые к нему документы регистрируются в Администрации.
Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении услуги- 15 минут.

2.10. Требования к местам предоставления муниципальной услуги:

2.10.1 Рабочее место, кабинет лица, ответственного за предоставление муниципальной услуги, оборудуется информационной табличкой (вывеской) с указанием номера кабинета, фамилии, имени, отчества и должности специалиста.

Рабочее место, кабинет лица, ответственного за предоставление муниципальной услуги, обеспечивается компьютером, средствами связи, включая Интернет, оргтехникой, канцелярскими принадлежностями.

2.10.2.На информационных стендах размещаются следующие информационные материалы:

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

информация о порядке предоставления муниципальной услуги;

перечень документов, для предоставления муниципальной услуги;

формы и образцы документов для заполнения.

         2.11. Показатели доступности и качества предоставления муниципальной услуги.

Показатели качества предоставления муниципальной услуги:

доля заявителей, удовлетворенных качеством процесса предоставления услуги;

количество жалоб на качество предоставления услуги от общего числа заявителей.

Показатели доступности предоставления муниципальной услуги:

доля заявителей, удовлетворенных качеством информации о порядке предоставления услуги; 

доля случаев сданных заявителем документов с первого обращения в Отдел.

2.12. Услуга предоставляется бесплатно.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной форме

3.1.Предоставление услуги включает в себя выполнение следующих административных процедур: 

прием  заявления и  документов после их проверки специалистом Отдела;

первичная проверка документов на предмет соответствия их установленным требованиям регламента. 

 Основанием для начала действий по предоставлению муниципальной услуги является обращение  заявителя  за получением муниципальной услуги.  Заявитель может обратиться в Администрацию  лично в приёмные дни, по почте (письменно).     

Прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов осуществляется в течение одного рабочего дня с момента их поступления в приемную администрации городского округа. 

Зарегистрированное заявление и прилагаемые к нему документы после наложения резолюции главы администрации направляется специалисту Отдела, ответственному за предоставление муниципальной услуги, для дальнейшего исполнения.
Специалист Отдела:

         1) устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя, полномочия представителя;

2) проводит первичную проверку предоставленного  заявления, документов на предмет соответствия  установленным законодательством требованиям: 

фамилии, имена, отчества, адреса регистрации и фактического места проживания, даты рождения написаны полностью;

в заявлении нет помарок, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных исправлений; 

гражданства Российской Федерации; 

проводит проверку на соответствие требованиям настоящего регламента.   

При установлении фактов отсутствия необходимых  документов, несоответствия представленных документов требованиям, специалист, ведущий прием, уведомляет заявителя о наличии препятствий для рассмотрения вопроса о предоставлении муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в предоставленных документах, возвращает документы и предлагает принять меры по устранению недостатков;   

    3) при соответствии требованиям настоящего регламента специалист, ответственный за  предоставление муниципальной услуги, в случае принятия положительного решения, готовит проект постановления администрации муниципального образования «Курильский городской округ» о разрешении заявителю сделки с имуществом, принадлежащим несовершеннолетнему, в том числе несовершеннолетнему, оставшемуся без попечения родителей, а также лицу,  признанному в установленном законом порядке недееспособным.   Решение о предоставлении муниципальной услуги доводится до заявителя лично или письменно по почте; 

  4) при несоответствии требованиям настоящего регламента – отказ в предоставлении муниципальной услуги, специалист, ответственный за  предоставление муниципальной услуги, в случае  отказа в предоставлении муниципальной услуги готовит проект постановления  муниципального образования «Курильский городской округ» об отказе заявителю в возможности совершения сделки с имуществом, принадлежащим несовершеннолетнему, в том числе несовершеннолетнему, оставшемуся без попечения родителей, а также лицу,  признанному в установленном законом порядке недееспособным.

3.2. Максимальные сроки ожидания заявителя в очереди при обращении за услугой и при получении результата предоставления услуги:

при обращении - не более 15 минут;

при получении – не более 15 минут.

3.4. Сведения о должностном лице, ответственном за выполнение каждого административного действия, входящего в состав административной процедуры. 

Ответственным за выполнение каждого административного действия, входящего  в состав административной процедуры, является специалист Отдела. 
3.5.В электронной форме, в том числе с использованием региональной государственной информационной системы - Портала государственных и муниципальных услуг (функций) Сахалинской области, в соответствии с распоряжением Правительства Сахалинской области от 27.04.2010 N 277-р «О календарном Плане перехода на предоставление первоочередных государственных (муниципальных) услуг и исполнение государственных (муниципальных) функций в электронном виде органами исполнительной власти и местного самоуправления Сахалинской области и подведомственными им учреждениями» и иными нормативными актами Российской Федерации, нормативными актами Сахалинской области, муниципального образования «Курильский городской округ» выполняются следующие административные процедуры при оказании настоящей услуги:

представление в установленном порядке информации заявителям и обеспечение доступа заявителей к сведениям об услуге;

подача заявителем запроса и иных документов, необходимых для предоставления услуги, и прием таких запроса и документов;

получение заявителем сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении услуги;

получение заявителем результата предоставления услуги, если иное не установлено федеральным законом;

иные действия, необходимые для предоставления услуги.

Все указанные выше административные процедуры осуществляются  и посредством обращения заявителя на электронный адрес учреждения, указанный в приложении 2 к настоящему регламенту. 

4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определённых административными процедурами по предоставлению услуги, и принятием решений работником Отдела осуществляет руководитель Отдела.

4.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения руководителем Отдела проверок соблюдения и исполнения работником положений настоящего Административного регламента и своей должностной инструкции.

4.3. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается руководителем Отдела.

4.4. Контроль за полнотой и качеством предоставления услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав получателей услуги, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения получателей услуги, содержащие жалобы на действия работников Отдела.
         4.5. По результатам контроля, в случае необходимости,  осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

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

         Порядок обжалования действия (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых)  в ходе предоставления муниципальной услуги на основании Административного регламента.

        5.1. Заявитель или получатель функции может обратиться с заявлением и жалобой (далее также - обращение) на осуществленные (принятые) в  ходе предоставления муниципальной услуги решения, действия  (бездействия) сотрудника Отдела.

        5.2. В случае если обращение содержит вопросы, решение которых не входит в компетенцию отдела образования, культуры и спорта, заявителю дается ответ, разъясняющий порядок обращения в соответствующие органы государственной или муниципальной власти.

        5.3. Поступившее письменное обращение направляется главе администрации муниципального образования «Курильский городской округ», который знакомится с содержанием и со своей резолюцией направляет его начальнику отдела образования, культуры и спорта  для рассмотрения и подготовки письменного ответа. 

        По результатам рассмотрения обращения начальником Отдела принимается решение об удовлетворении требований получателя муниципальной услуги и о признании неправомерным обжалованного решения, действия (бездействия) либо об отказе в удовлетворении обращения.

         5.4. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотре​нию жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжало​вания отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица орга​на, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения уста​новленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. Правительство Российской Федерации вправе установить случаи, при которых срок рас​смотрения жалобы может быть сокращен.

         5.5. Личный прием заявителей осуществляется в приемные дни начальником Отдела или уполномоченными на то лицами.

        5.6. Получатель муниципальной услуги вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействие должностных лиц, ответственных или уполномоченных работников, работников, участвующих в оказании муниципальной услуги, в судебном порядке.

       5.7. При поступлении жалобы на действия должностных лиц, работника администрации, исходя из ее содержания, глава администрации муниципального образования «Курильский городской округ» может поручить проверку по ней  заместителю, курирующему работу Отдела либо руководителю другого отдела.

      Каждая жалоба на действия должностных лиц должна быть тщательно проверена. При установлении фактов нарушений действующего законодательства, глава администрации принимает меры организационного характера.

       Ответ по результатам рассмотрения жалобы должен быть мотивированным и подписан главой администрации муниципального образования «Курильский городской округ» или его заместителем, либо по их поручению, иным должностным лицом в пределах его компетенции.

       5.8. Порядок подачи, порядок рассмотрения и порядок разрешения обращений, направляемых в суды, определяется законодательством Российской Федерации о гражданском судопроизводстве и судопроизводстве в Арбитражных судах.

6. Блок-схема предоставления муниципальной услуги  «Выдача разрешения опекуну на совершение сделок с имуществом подопечного»
Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении 3 к настоящему административному регламенту.
Исполняющая обязанности начальника 

отдела образования, культуры и спорта                                                        Л.А.Михалева
Приложение  1 

к административному регламенту предоставления муниципальной услуги  «Выдача разрешения опекуну на совершение сделок с имуществом подопечного»
Главе  администрации муниципального                       образования « Курильский городской округ»                                ______________________________________
от_____________________________________                                                                                                                                                                                                                   Ф.И.О
зарегистрированного по адресу:_________________  ______________________________________   Тел._________________________________________                                                                                                                              

З А Я В Л Е Н И Е

Прошу дать разрешение на  снятие со счета __________________________________________

денежных средств в сумме ________________________________________________________,

 (цифрами и прописью)

недееспособного (ограниченно дееспособного гражданина), опекуном (попечителем) которого я являюсь (ненужное зачеркнуть) 
_____________________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество недееспособного, ограниченно дееспособного гражданина)

Распоряжение указанными денежными средствами необходимо для следующих целей:

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Дата "____" __________ _____ г.                            подпись ________________________
Приложение  2 

к административному регламенту предоставления муниципальной услуги  «Выдача разрешения опекуну на совершение сделок с имуществом подопечного»

 Главе  администрации муниципального образования « Курильский городской округ»                                _____________________________________                                               от___________________________________                                                                                                                                                                           
                                             Ф.И.О                                                    зарегистрированного по адресу:
_________________       Тел._________________________________                                                                                                                             

Заявление

Прошу дать разрешение на  ______________________________________________

_______________________________________________________________________
(указывается вид сделки, вид имущества, его характеристики)

недееспособного (ограниченно дееспособного гражданина), опекуном (попечителем) которого я являюсь (ненужное зачеркнуть) _______________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество недееспособного, ограниченно дееспособного гражданина)

Продажа указанного имущества необходима для следующих целей: 
                       указывается вид сделки _________________________________________________________________

_______________________________________________________________________

Обязуюсь, предоставить в месячный срок документ, подтверждающий зачисление денежных средств от совершенной сделки на счет подопечного.

Дата "____" __________ _____ г.                            подпись ________________________
Приложение  3 

к административному регламенту предоставления муниципальной услуги  «Выдача разрешения опекуну на совершение сделок с имуществом подопечного»

БЛОК – СХЕМА

предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешения опекуну на совершение сделок с имуществом подопечного»
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Утвержден

постановлением администрации муниципального образования «Курильский городской округ»

от                             №

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги «Признание права на сохранение жилья или права на получение жилья несовершеннолетним, оставшимся без попечения родителей (детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей)»

1. Общие положения
1.1. Предмет регулирования административного регламента:

Административный регламент предоставления муниципальной услуги  «Признание права на сохранение жилья или права на получение жилья несовершеннолетним, оставшимся без попечения родителей (детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей)» (далее — административный регламент) разработан в целях установления единых требований к процедуре рассмотрения,  перечню документов и согласований, необходимых для предоставления муниципальной услуги, доступности результатов предоставления данной муниципальной услуги, а так же  определяет последовательность и сроки действий (административные процедуры) должностных лиц при  осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги.
1.2. Получателями услуги являются граждане Российской Федерации, постоянно проживающие на территории муниципального образования «Курильский городской округ».

От имени заявителя могут выступать  физические лица, имеющие право в соответствии с законодательством Российской Федерации, либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации полномочиями, выступать от их имени (далее – заявители). 

1.3. Требования к порядку информирования о порядке предоставления услуги:

1.3.1.Информация о правилах  предоставления услуги осуществляется:

при личном обращении заявителей непосредственно в отдел  образования, культуры и спорта администрации муниципального образования «Курильский городской округ» (далее – Отдел);

в письменном виде по письменным запросам заявителей;

с использованием средств телефонной связи;

посредством размещения информации в средствах массовой информации; 

на официальном сайте администрации муниципального образования «Курильский городской округ».

1.3.2. Информирование заявителей при личном обращении осуществляется специалистом Отдела и по телефону (42454)42987. 

Местонахождение администрации муниципального образования «Курильский городской округ» и её почтовый адрес: 694530, Сахалинская область, г. Курильск, ул. Охотская, 5А.

Электронный адрес администрации муниципального образования «Курильский городской округ»: kurilsk@adm.sakhalin.ru
Официальный сайт администрации муниципального образования «Курильский городской округ» в сети Интернет: kurilsk-adm.ru
Режим  работы Отдела: 

понедельник – пятница: с 9.00 час. до 17.00 час. 

выходные дни: суббота, воскресенье.

Сведения о графике (режиме) работы учреждений, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, размещаются на стендах (вывесках) при входе в помещения учреждений.
1.3.3. В процессе предоставления услуги заявителю представляются консультации по следующим вопросам:

перечня необходимых документов; 

сроков предоставления услуги;

порядка исполнения услуги;

порядка обжалования действий (бездействий) и решений, осуществляемых и принимаемых в процессе предоставления услуги.

1.3.4. Основными требованиями к информированию заявителей по вопросам предоставления услуги являются:

достоверность;

своевременность;

четкость в изложении информации;

полнота информации;

наглядность форм предоставляемой информации;

удобство и доступность предоставления информации.

1.3.5. Заявители с момента приёма обращения имеют право на получение сведений о прохождении процедур по рассмотрению их обращений при помощи телефонной связи, электронной почты, лично обратившись в Отдел.

2. Стандарт предоставления услуги

2.1. Наименование услуги:

«Признание права на сохранение жилья или права на получение жилья несовершеннолетним, оставшимся без попечения родителей (детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей)».
2.2. Непосредственно предоставляют услугу администрация муниципального образования «Курильский городской округ» (далее – Администрация), отдел  образования, культуры и спорта администрации муниципального образования «Курильский городской округ».

Должностным лицом, ответственным за предоставление услуги, является главный специалист Отдела по вопросам опеки и попечительства (далее-специалист Отдела).
В соответствии с  требованиями пункта 3 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее - Закон № 210-ФЗ) запрещено требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальных услуг и связанных с обращением в иные органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утвержденный Собранием Курильского городского округа.

2.4. Срок предоставления услуги:

Общий срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 рабочих дней после обращения заявителя и предоставления им необходимых документов. 

2.5. Предоставление услуги осуществляется в соответствии со следующими правовыми основаниями:
Гражданским кодексом Российской Федерации от 30.11.1994 № 51-ФЗ (в редакции от 27.12.2009 № 352-ФЗ, с изменениями от 08.05.2010 № 83-ФЗ);                                                                                               

Жилищным кодексом Российской Федерации от 29.12.2004 № 188-ФЗ;
Семейным кодексом Российской Федерации от 29.12.1995 № 223-ФЗ (в редакции от 30.06.2008 № 106-ФЗ);

Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (в редакции от 08.05.2010 № 83-ФЗ);                                    

Федеральным законом от 24.04.2008 № 48-ФЗ «Об опеке и попечительстве» (в редакции от 18.07.2009);

Федеральным законом от 21 декабря 1996 г. № 159-ФЗ «О дополнительных гарантиях по социальной поддержке детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей»;

Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ  «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; 
Законом Сахалинской области от 29.03.2006 № 20-ЗО «О наделении органов местного самоуправления отдельными государственными полномочиями Сахалинской области в сфере образования и опеки (попечительства)»;
Законом Сахалинской области от 30.09.2009 № 131-ЗО «О внесении изменений в Закон Сахалинской области «О наделении органов местного самоуправления отдельными государственными полномочиями Сахалинской области по опеке и попечительству в отношении несовершеннолетних»;
Законом Сахалинской области от 15.06.2005 № 40-ЗО (ред.от 01.04.2008) «О социальной поддержке  детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей»;

Законом Сахалинской области от 08.12.2010 №115 ЗО «О дополнительных гарантиях по социальной поддержке детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, в Сахалинской области»;

Уставом муниципального образования «Курильский городской округ»;

Положением об отделе образования, культуры и спорта администрации муниципального образования «Курильский городской округ», утвержденным решением Курильского районного Совета депутатов от 28.05.2004 № 64;

 другими нормативными правовыми актами, составляющими правовую основу деятельности органов опеки и попечительства, а также иные нормативные правовые акты, регулирующие отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальных услуг.
Дети-сироты и дети, оставшиеся без попечения родителей, а также лица из их числа, имевшие закрепленное жилое помещение, сохраняют на него право на весь период пребывания в образовательном учреждении или учреждении социального обслуживания населения, а также в учреждениях всех видов профессионального образования независимо от форм собственности, на период службы в рядах Вооруженных Сил Российской Федерации, на период нахождения в учреждениях, исполняющих наказание в виде лишения свободы.

Сохранность закрепленного жилого помещения обеспечивается органами местного самоуправления

Дети-сироты и дети, оставшиеся без попечения родителей, а также лица из их числа, в том числе дети, находящиеся под опекой (попечительством), в приемных семьях, в детских домах семейного типа, в воинских частях, в качестве воспитанников, не имеющие закрепленного жилого помещения, после окончания пребывания в образовательном учреждении или учреждении социального обслуживания, в приемных семьях, детских домах семейного типа, при прекращении опеки (попечительства) либо по окончании службы в рядах Вооруженных Сил Российской Федерации, либо после возвращения из учреждений, исполняющих наказание в виде лишения свободы, однократно вне очереди обеспечиваются жилым помещением в виде квартиры по месту жительства.
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления услуги: 

          2.6.1. Перечень документов, предоставляемых непосредственно заявителем, порядок их представления:

          2.6.1.1.Письменное заявление (приложение 1), поданное непосредственно заявителем, должно быть написано на русском языке, содержать фамилию, имя, отчество, адрес места жительства заявителя, суть заявления, контактный  телефон, личную подпись и дату.

2.6.1.2. К письменному  заявлению о закреплении жилого помещения предоставляются следующие документы:

свидетельство о рождении и паспорт ребенка (подлинник и ксерокопия);

решение суда о лишении родительских прав, признании без вести отсутствующими, умершими, недееспособными родителей,

свидетельство о смерти родителей,

справка ЗАГС формы 25 об отсутствии отца;

Документы, получаемые по каналам межведомственного взаимодействия:
справка о составе семьи с места жительства несовершеннолетнего (копия поквартирной карточки);
копия договора социального найма;

акт обследования жилого помещения;

справка  ЖЭУ о задолженности (или об отсутствии)  по коммунальным услугам и содержанию жилья.
Документы, получаемые по каналам межведомственного взаимодействия, заявитель вправе представить лично

По своему желанию заявитель дополнительно может представить иные документы, которые, по его мнению, имеют значение для вынесения решения о предоставлении муниципальной услуги.

2.7 Исчерпывающий перечень основания для отказа в предоставлении услуги:
отсутствие документов, указанных в подпункте 2.6.1.2 настоящего регламента;

поступление обращения по вопросам, не входящим в компетенцию Отдела;

отсутствие в письменном обращении Ф.И.О. гражданина, направившего заявление, его почтового адреса, по которому должен быть направлен ответ и (или) информации для установления контакта;

Жилое помещение:

признано непригодным для проживания;

не является муниципальной собственностью.

на ребенка приходится менее 18 кв.м. общей площади жилого помещения.

2.8. Результат предоставления услуги.

2.8.1. Процедура предоставления муниципальной услуги завершается путем:                           
получения заявителем  консультаций и разъяснений по вопросам предоставления услуги;
получения заявителем письменного ответа (в том числе в электронной форме) содержащего информацию о предоставлении услуги;

Прием всех необходимых документов органами опеки и попечительства о признание права на сохранение жилья или права на получение жилья несовершеннолетним, оставшимся без попечения родителей (детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей).
2.8.2.Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является закрепление жилого помещения за несовершеннолетними, оставшимися без попечения родителей,  постановлением администрации муниципального образования «Курильский городской округ». 
2.9.  К письменному  заявлению (приложение 2) о  внеочередном обеспечении жилым помещением детей-сирот, детей, оставшихся без попечения родителей, а также лиц из их числа, не имеющих закрепленного жилого помещения, предоставляются следующие документы:

свидетельство о рождении и паспорт ребенка (подлинник и ксерокопия);

решение суда о лишении родительских прав, признании без вести отсутствующими, умершими, недееспособными родителей;

свидетельство о смерти родителей;

справку ЗАГС формы 25 об отсутствии отца;
если родители находятся в местах лишения свободы или их местонахождения неизвестно,
копию решения суда или копию документа органа внутренних дел, подтверждающих данный факт;

справку о месте  проживания детей-сирот, на момент предоставления документов;
медицинскую справку о состоянии здоровья и праве на дополнительную площадь при наличии соответствующих медицинских показаний;

Документы, получаемые по каналам межведомственного взаимодействия:
копия постановления (распоряжения) администрации муниципального образования о направлении  ребенка-сироты в учреждение для детей-сирот и  детей, оставшихся без попечения родителей, о передаче его под опеку (попечительство), в приемную семью, на патронатное воспитание

документы, подтверждающие статус ребенка как ребенка-сироты, ребенка, оставшегося без попечения родителей, лица из их числа; 
справка о пребывании в учреждении на полном государственном обеспечении с момента утраты родительского попечения;
справка Управления Федеральной Службы государственной регистрации, кадастра и  картографии по Сахалинской области, об отсутствии жилого помещения в собственности у ребенка
Документы, получаемые по каналам межведомственного взаимодействия, заявитель вправе представить лично

По своему желанию заявитель дополнительно может представить иные документы, которые, по его мнению, имеют значение для вынесения решения о предоставлении муниципальной услуги.

2.9.1 Исчерпывающий перечень основания для отказа в предоставлении услуги.

На момент обеспечения жилым помещением:

отсутствие документов, указанных в пункте 2.9 настоящего регламента;

отсутствие в письменном обращении Ф.И.О. гражданина, направившего заявление, его почтового адреса, по которому должен быть направлен ответ и (или) информации для установления контакта;

отсутствие статуса ребенка как ребенка-сироты, ребенка, оставшегося без попечения родителей, лица из их числа;

имеется закрепленное за ребенком жилое помещение;

имеется в собственности (доля более 18 кв.м. общей площади жилого помещения) ребенка жилое помещение.

2.10 Результат предоставления услуги.

Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является обеспечении жилым помещением детей-сирот, детей, оставшихся без попечения родителей, а также лиц из их числа, не имеющих закрепленного жилого помещения, путем заключения договора социального найма за несовершеннолетними, оставшимися без попечения родителей,  Постановлением администрации муниципального образования «Курильский городской округ». 
2.11. Заявитель должен предъявить паспорт или иной документ, удостоверяющий личность.

Все документы представляются в копиях с одновременным представлением оригинала. Копия документа после проверки ее соответствия оригиналу заверяется лицом, принимающим документы.

       2.12. Запрещено 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;

предоставления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Сахалинской области и муниципальными правовыми актами Курильского городского округа находятся в распоряжении органов местного самоуправления, государственных органов и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Закона № 210-ФЗ;

          2.13.  В случае принятия решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги заявителю возвращается заявление и представленные документы.
           2.14. Решение об отказе предоставлении услуги может быть оспорено в судебном порядке.

В решении об отказе в предоставлении услуги в обязательном порядке должны быть указаны причины отказа.
Работник, ответственный за рассмотрение и оформление документов для предоставления конкретного вида муниципальной услуги, уведом​ляет заявителя: 
о принятии решения в предоставлении услуги - в устной форме, по почте, по телефону либо иным способом;

 о принятии решения об отказе в предоставлении услуги - в устной форме, по почте, по телефону либо иным способом.
Уведомление об отказе в предоставлении услуги должно быть направлено заявителю по месту жительства или месту пребывания в течение трех дней с момента принятия такого решения. 

2.15 Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении услуги и при получении результата предоставления таких услуг-15 минут.

2.16. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении услуги- 15 минут.

2.17. Требования к местам предоставления муниципальной услуги:

2.17.1. Рабочее место, кабинет лица, ответственного за предоставление муниципальной услуги, оборудуется информационной табличкой (вывеской) с указанием номера кабинета, фамилии, имени, отчества и должности специалиста.

Рабочее место, кабинет лица, ответственного за предоставление муниципальной услуги, обеспечивается компьютером, средствами связи, включая Интернет, оргтехникой, канцелярскими принадлежностями.

2.17.2.На информационных стендах размещаются следующие информационные материалы:

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

информация о порядке предоставления муниципальной услуги;

перечень документов, для предоставления муниципальной услуги;

формы и образцы документов для заполнения.

2.18. Показатели доступности и качества предоставления муниципальной услуги.

Показатели качества предоставления муниципальной услуги:

доля заявителей, удовлетворенных качеством процесса предоставления услуги;

количество жалоб на качество предоставления услуги от общего числа заявителей.

Показатели доступности предоставления муниципальной услуги:

доля заявителей, удовлетворенных качеством информации о порядке предоставления услуги; 

 доля случаев сданных заявителем документов с первого обращения в Отдел.

         2.19 Услуга предоставляется бесплатно.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной форме

3.1.Предоставление услуги включает в себя выполнение следующих административных процедур: 

прием  заявления и  документов;

первичная проверка документов на предмет соответствия их установленным требованиям регламента. 

  Основанием для начала действий по предоставлению муниципальной услуги является обращение  заявителя  на получение муниципальной услуги.  Заявитель может обратиться в Отдел  лично в приёмные дни, по почте (письменно).     

Специалист Отдела:

         1) устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя, полномочия представителя;

2) проводит первичную проверку предоставленного  заявления, документов на предмет соответствия  установленным законодательством требованиям: 

фамилии, имена, отчества, адреса регистрации и фактического места проживания, даты рождения написаны полностью;

в заявлении нет помарок, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных исправлений; 

гражданства Российской Федерации; 

проверка на соответствие требований настоящего регламента   

При установлении фактов отсутствия необходимых  документов, несоответствия представленных документов требованиям, специалист, ведущий прием уведомляет заявителя о наличии препятствий для рассмотрения вопроса о предоставлении муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в предоставленных документах, возвращает документы и предлагает принять меры по устранению недостатков.   

    3) при соответствии требований настоящего регламента специалист, ответственный за  предоставление муниципальной услуги, в случае принятия положительного решения, готовит проект постановления  муниципального образования «Курильский городской округ»:

о закреплении жилого помещения за несовершеннолетними, оставшимися без попечения родителей»;

об обеспечении жилым помещением детей-сирот, детей, оставшихся без попечения родителей, а также лиц из их числа, не имеющих закрепленного жилого помещения,  путем заключения договора социального найма».
  Решение о предоставлении муниципальной услуги доводится до заявителя лично или письменно по почте. 

  4) при несоответствии требований настоящего регламента – отказ в предоставлении муниципальной услуги, специалист, ответственный за  предоставление муниципальной услуги, в случае  отказа в предоставлении муниципальной услуги готовит проект постановления  муниципального образования «Курильский городской округ» об отказе заявителю:

в закрепление жилого помещения за несовершеннолетними, оставшимися без попечения родителей;

в обеспечении жилым помещением детей-сирот, детей, оставшихся без попечения родителей, а также лиц из их числа, не имеющих закрепленного жилого помещения,  путем заключения договора социального найма.

 3.2. Сведения о должностном лице, ответственном за выполнение каждого административного действия, входящего в состав административной процедуры. 

Ответственным за выполнение каждого административного действия, входящего  в состав административной процедуры, является глава администрации, специалист Отдела. 
 3.3.В электронной форме, в том числе с использованием региональной государственной информационной системы - Портала государственных и муниципальных услуг (функций) Сахалинской области, в соответствии с распоряжением Правительства Сахалинской области от 27.04.2010 № 277-р «О календарном Плане перехода на предоставление первоочередных государственных (муниципальных) услуг и исполнение государственных (муниципальных) функций в электронном виде органами исполнительной власти и местного самоуправления Сахалинской области и подведомственными им учреждениями» и иными нормативными актами Российской Федерации, нормативными актами Сахалинской области, муниципального образования «Курильский городской округ» выполняются следующие административные процедуры при оказании настоящей услуги:

представление в установленном порядке информации заявителям и обеспечение доступа заявителей к сведениям об услуге;

подача заявителем запроса и иных документов, необходимых для предоставления услуги, и прием таких запроса и документов;

получение заявителем сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении услуги;

получение заявителем результата предоставления услуги, если иное не установлено федеральным законом;

иные действия, необходимые для предоставления услуги.

Все указанные выше административные процедуры осуществляются  и посредством обращения заявителя на электронный адрес администрации, указанный в приложении 3 к настоящему регламенту. 

4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определённых административными процедурами по предоставлению услуги, и принятием решений работником Отдела осуществляет руководитель Отдела.

4.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения руководителем учреждения проверок соблюдения и исполнения работником положений настоящего Административного регламента и должностной инструкции.

4.3. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается руководителем Отдела.

4.4. Контроль за полнотой и качеством предоставления услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав получателей услуги, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения получателей услуги, содержащие жалобы на действия работников Отдела.
         4.5. По результатам контроля, в случае необходимости,  осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

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

         Порядок обжалования действия (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых)  в ходе предоставления муниципальной услуги на основании Административного регламента.

        5.1. Заявитель или получатель услуги может обратиться с заявлением и жалобой (далее также - обращение) на осуществленные (принятые) в  ходе предоставления муниципальной услуги решения, действия  (бездействия) сотрудника Отдела.

        5.2. В случае если обращение содержит вопросы, решение которых не входит в компетенцию отдела образования, культуры и спорта, заявителю дается ответ, разъясняющий порядок обращения в соответствующие органы государственной или муниципальной власти.

        5.3. Поступившее письменное обращение направляется главе администрации муниципального образования «Курильский городской округ», он знакомится с содержанием и со своей резолюцией направляет его начальнику отдела образования, культуры и спорта  для рассмотрения и подготовки письменного ответа. 

        По результатам рассмотрения обращения начальником Отдела принимается решение об удовлетворении требований получателя муниципальной функции и о признании неправомерным обжалованного решения, действия (бездействия) либо об отказе в удовлетворении обращения.

         5.4. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотре​нию жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжало​вания отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица орга​на, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения уста​новленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. Правительство Российской Федерации вправе установить случаи, при которых срок рас​смотрения жалобы может быть сокращен.

Должностные лица органа местного самоуправления, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб на нарушение порядка предоставления муниципальной услуги, порядка или сроков рассмотрения жалобы, либо незаконный отказ или уклонение указанного должностного лица от принятия ее к рассмотрению несут ответственность в соответствии с частями 3 и 5 статьи 5.63 Кодекса об административных правонарушениях Российской Федерации.

         5.5. Личный прием заявителей осуществляется в приемные дни начальником Отдела или уполномоченными на то лицами.

         5.6. Получатель муниципальной услуги вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействие должностных лиц, ответственных или уполномоченных работников, работников, участвующих в оказании муниципальной услуги, в судебном порядке.

        5.7. При поступлении жалобы на действия должностных лиц, работника администрации, исходя из ее содержания, глава администрации муниципального образования «Курильский городской округ» может поручить проверку по ней  заместителю, курирующему работу Отдела либо руководителю другого отдела.

      Каждая жалоба на действия должностных лиц должна быть тщательно проверена. При установлении фактов нарушений действующего законодательства, глава администрации принимает меры организационного характера.

       Ответ по результатам рассмотрения жалобы должен быть мотивированным и подписан главой администрации муниципального образования «Курильский городской округ» или его заместителем, либо по их поручению, иным должностным лицом в пределах его компетенции.

        5.8. Порядок подачи, порядок рассмотрения и порядок разрешения обращений, направляемых в суды, определяется законодательством Российской Федерации о гражданском судопроизводстве и судопроизводстве в Арбитражных судах.

6. Блок-схема предоставления услуги

Блок-схема предоставления услуги приведена в приложении 4 к настоящему административному регламенту.
Исполняющая обязанности начальника 

отдела образования, культуры и спорта                                                        Л.А.Михалева
Приложение  1 
к административному регламенту «Признание права на сохранение жилья или права на получение жилья несовершеннолетним, оставшимся без попечения родителей (детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей)»
Главе  администрации муниципального                       образования « Курильский городской округ»                                ______________________________________                                         от_____________________________________                                                                                                                                                                                                                        Ф.И.О
 зарегистрированного по адресу:_________________    Тел.___________________________________                                                                                                                         

З А Я В Л Е Н И Е

Прошу закрепить    жилое помещение  за _____________________________________________________________________________

                                                           (ФИО несовершеннолетнего)

  по адресу____________________________________________________________________  

предоставленное по договору социального (специального) найма   в связи  с_____________________________________________________________________________   (пребыванием в госучреждении  для детей-сирот, учебном заведения, службой в рядах ВС, местах  лишения свободы и т.д.)    
_____________________________________________________________________________________________
      Я,_____________________________________     Даю согласие на обработку и использование     моих      персональных данных, содержащихся в настоящем заявлении,  и в представленных мною документах.

«_______»___________20__г.          ________________ Подпись ___________   (расшифровка)
Приложение  2 
к административному регламенту «Признание права на сохранение жилья или права на получение жилья несовершеннолетним, оставшимся без попечения родителей (детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей)»

Главе  администрации муниципального                       образования « Курильский городской округ»                                _____________________________________                                               от___________________________________                                                                                                                                                                                                                             

                                  Ф.И.О.

зарегистрированного по адресу:
_________________     Тел._________________________________                                                                                                                            

З А Я В Л Е Н И Е

            Прошу предоставить    жилое помещение    по договору  специального найма   в связи  с_______________________________________________________________________   (окончанием пребывания в госучреждении  для детей-сирот, учебного заведения, возвращением из рядов ВС, мест лишения свободы и тд.)

 так как я  имею статус _________________________________________________________

( детей- сирот, детей,  оставшихсябез попечения родителей и лиц из их числа) 
_____________________________________________________________________________________________        

          Я,_____________________________________     Даю согласие на обработку и использование    моих      персональных данных, содержащихся в настоящем заявлении,  и в представленных мною документах.

«_______»___________20__г.          ________________ Подпись ___________   (расшифровка)
Приложение  3 
к административному регламенту «Признание права на сохранение жилья или права на получение жилья несовершеннолетним, оставшимся без попечения родителей (детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей)»

Электронный адрес администрации муниципального образования «Курильский городской округ»: kurilsk@adm.sakhalin.ru
Официальный сайт администрации муниципального образования «Курильский городской округ» в сети Интернет: kurilsk-adm.ru
 Приложение  4 
к административному регламенту «Признание права на сохранение жилья или права на получение жилья несовершеннолетним, оставшимся без попечения родителей (детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей)»

БЛОК – СХЕМА

предоставления муниципальной услуги

«Признание права на сохранение жилья или права на получение жилья несовершеннолетним, оставшимся без попечения родителей (детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей)»
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