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КРАСНОДАРСКИЙ КРАЙ
КУРГАНИНСКИЙ РАЙОН
АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ КУРГАНИНСКИЙ РАЙОН

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

18 июня 2012 года


№ 1307


г. Курганинск
Об утверждении Административного регламента по 

предоставлению муниципальной услуги «Оформление 
документов о доверительном управлении имуществом несовершеннолетнего подопечного»

В соответствии с Семейным кодексом Российской Федерации, Гражданским кодексом Российской Федерации, Федеральным законом 
от 27 июля 2010 года №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Законом Краснодарского края 
от 29 декабря 2007 года №1370-КЗ «Об  организации и осуществлении деятельности по опеке и попечительству в Краснодарском крае», Законом Краснодарского края от 29 декабря 2007 года №1372-КЗ «О наделении органов местного самоуправления в Краснодарском крае государственными полномочиями Краснодарского края по организации и осуществлению деятельности по опеке и попечительству в отношении несовершеннолетних» 
п о с т а н о в л я ю:

1. Утвердить    Административный    регламент    по     предоставлению муниципальной услуги «Оформление документов о доверительном управлении имуществом несовершеннолетнего подопечного» (прилагается).

2. Признать    утратившим    силу    постановление    администрации муниципального образования Курганинский район от 29 ноября 2010 года
№ 2978 «Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги отдела по вопросам семьи и детства администрации муниципального образования Курганинский район  «Оформление документов  о доверительном управлении имуществом несовершеннолетнего подопечного».

3. Опубликовать настоящее постановление в периодическом печатном средстве массовой информации органов местного самоуправления Курганинского района «Вестник органов местного самоуправления муниципального образования Курганинский район».

4. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы муниципального образования Курганинский район 
Н.Ф. Савчатову.
5.Постановление вступает в силу со дня его опубликования.

Глава муниципального образования

Курганинский район
В.А. Ивченко 
	
	Приложение



	
	УТВЕРЖДЕН 

постановлением администрации 

муниципального образования 

Курганинский район

от ____________ № ________

	
	


	АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

	по предоставлению муниципальной услуги «Оформление документов  о доверительном управлении имуществом несовершеннолетнего подопечного»


	                                                                 Раздел I

	Общие положения


1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Оформление документов о доверительном управлении имуществом несовершеннолетнего подопечного» - (далее - Административный регламент) определяет сроки, порядок и условия осуществления действий по оформлению документов о доверительном управлении имуществом, принадлежащим на праве собственности несовершеннолетнему подопечному.

Термины и определения, используемые в настоящем Административном регламенте, соответствуют терминам и определениям, установленным в законодательных и иных нормативных правовых актах Российской Федерации.

1.2. Получателями муниципальной услуги являются совершеннолетние граждане Российской Федерации, иностранные граждане и лица без гражданства, постоянно проживающие на территории Российской Федерации в муниципальном образовании  Курганинский район Краснодарского края (далее - заявители).

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

	Наименование

организации
	График работы
	Юридический адрес организации, телефон
	Адреса электронной почты и сайта

	Орган, непосредственно предоставляющий услугу

	Отдел по вопросам семьи и детства администрации муниципального образования Курганинский район (далее – Отдел)
	Понедельник-четверг:

с 8-00 до 17-00.

Пятница и предпраздничные дни: с 8-00 до 16-00.

Перерыв на обед:

с 12-00 до 12-50.
	352430, г. Курганинск, ул. Ленина, 35

8 (86147) 2-12-80

8 (86147) 2-73-88 (факс)
	vkrugusemii@yandex.ru

	Органы, участвующие в предоставлении услуги

	Курганинский отдел управления федеральной регистрационной службы  по Краснодарскому краю
	Понедельник-пятница:

с 9-00 до 18.00.

Перерыв на обед:

с 13-00 до 14-00
	352430, г. Курганинск, ул. Серова,   3/1 


	

	Банковская кредитная

 организация
	
	Где открыт счет на имя несовершеннолетнего подопечного
	

	Администрации сельских поселений
	Понедельник-четверг:

с 8-00 до 17-00.

Пятница и предпраздничные дни:

с 8-00 до 16-00.

Перерыв на обед:

с 12-00 до 13-00
	По месту постоянного проживания заявителя
	

	Органы, участвующие в предоставлении информации о муниципальной услуге

	Муниципальное казенное учреждение «Курганинский районный многофункциональный центр по предоставлению государственных и муниципальных услуг», далее МКУ «МФЦ»
	Понедельник-четверг 

с 8-00 до 17-00.

Пятница и предпраздничные дни 

с 8-00 до 16-00.

Перерыв на обед           с 12-00 до 12-50.

Суббота, воскресенье - выходные дни
	352430, г.Курганинск, ул. Калинина, 57

8(86147) 2-77-99
	mfc-kurganinsk@rambler.ru
www.kurganinsk.e-mfc.ru



1.4. Информацию о предоставлении услуги, в том числе о ходе исполнения и сроках предоставления, можно получить, используя:

- индивидуальное консультирование;

- публичное устное консультирование;

- публичное письменное консультирование. 

Для получения информации по процедуре предоставления муниципальной услуги заинтересованными лицами используются следующие формы консультирования:

- индивидуальное консультирование лично;

- индивидуальное консультирование на Интернет-сайте;

- индивидуальное консультирование по почте;

- индивидуальное консультирование по телефону;

- индивидуальное консультирование по электронной почте;

- публичное письменное консультирование;

- публичное устное консультирование;

Информация о порядке и процедуре предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно.

1.4.1. Индивидуальное консультирование лично.

Время ожидания заинтересованного лица при индивидуальном устном консультировании не может превышать 30 минут.

Индивидуальное устное консультирование каждого заинтересованного лица должностным лицом Отдела (далее - должностное лицо) не может превышать 10 минут.

В случае, если для подготовки ответа требуется продолжительное время, должностное лицо, осуществляющее индивидуальное устное консультирование, может предложить заинтересованному лицу обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначить другое удобное для заинтересованного лица время для устного консультирования.

1.4.2. Индивидуальное консультирование на Интернет-сайте.

Посредством сети Интернет, набрав адрес официального сайта федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» www.gosuslugi.ru,  заявители могут получить полную информацию по вопросам пре​доставления муниципальной услуги, сведения о ходе предоставления указанной услуги.

1.4.3. Индивидуальное консультирование по почте.

При консультировании по письменным обращениям ответ на обращение заинтересованного лица направляется почтой в адрес заинтересованного лица в срок, не превышающий 10 рабочих дней с момента поступления письменного обращения.

Датой получения обращения является дата регистрации поступающего обращения.

1.4.4. Индивидуальное консультирование по телефону.

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности должностного лица, осуществляющего индивидуальное консультирование по телефону.

Время разговора не должно превышать 10 минут.

В том случае, если должностное лицо, осуществляющее индивидуальное консультирование по телефону, не может ответить на вопрос по содержанию, связанному с предоставлением муниципальной услуги, оно обязано проинформировать заинтересованное лицо об организациях либо структурных подразделениях, которые располагают необходимыми сведениями.

1.4.5. Индивидуальное консультирование по электронной почте.

При консультировании в форме ответов по электронной почте ответ на обращение направляется по электронной почте на электронный адрес заинтересованного лица в срок, не превышающий 10 рабочих дней с момента поступления обращения.

Датой поступления обращения является дата регистрации поступающего сообщения.

1.4.6. Должностные лица, предоставляющие муниципальную услугу, при ответе на обращения граждан и организаций обязаны:

- при устном обращении заинтересованного лица (по телефону или лично) должностные лица, осуществляющие консультирование, дают ответ самостоятельно. Если должностное лицо, к которому обратилось заинтересованное лицо, не может ответить на вопрос самостоятельно, то оно может предложить заинтересованному лицу обратиться письменно, либо назначить другое удобное для него время консультации, либо переадресовать (перевести) на другое должностное лицо или сообщить телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию;

- должностные лица, осуществляющие консультирование (по телефону или лично), должны корректно и внимательно относиться к заинтересованным лицам, не унижая их чести и достоинства. При ответе на телефонные звонки должностное лицо, осуществляющее консультирование, должно назвать фамилию, имя, отчество, занимаемую должность. Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат. В конце консультирования должностное лицо, осуществляющее консультирование, должно кратко подвести итоги и перечислить меры, которые надо принять (кто именно, когда и что должен сделать);

- ответы на письменные обращения даются в простой, четкой и понятной форме в письменном виде и должны содержать:

ответы на поставленные вопросы;

должность, фамилию и инициалы лица, подписавшего ответ;

фамилию и инициалы исполнителя;

номер телефона исполнителя;

- должностное лицо не вправе осуществлять консультирование заинтересованных лиц, выходящее за рамки информирования о стандартных процедурах и условиях оказания муниципальной услуги и влияющее прямо или косвенно на индивидуальные решения заинтересованных лиц.

1.4.7. Публичное устное консультирование.

Публичное устное консультирование осуществляется  с привлечением средств массовой информации (далее - СМИ) - радио, телевидения.

1.4.8. Публичное письменное консультирование.

Публичное письменное консультирование осуществляется путем размещения информационных материалов на стендах в местах предоставления муниципальной услуги, публикации информационных материалов в СМИ, включая публикацию на сайте муниципального образования Курганинский район. 

1.5. Порядок, форма и место размещения указанной в пункте 1.3 информации на стендах в местах предоставления муниципальной услуги

На информационных стендах в помещении, предназначенном для приема документов для предоставления Муниципальной услуги, и Интернет-сайте муниципального образования Курганинский район, размещается следующая информация:

- исчерпывающая информация о порядке предоставления муниципальной услуги;

- текст настоящего Административного регламента с приложениями (полная версия на Интернет-сайте и извлечения на информационных стендах);

- месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, адрес Интернет-сайта и электронной почты органов, в которых заинтересованные лица могут получить документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги (при наличии);

- схема размещения должностных лиц и режим приёма ими граждан, номера кабинетов, в которых предоставляется муниципальная услуга, фамилии, имена, отчества и должности соответствующих должностных лиц;

- выдержки из нормативных правовых актов по наиболее часто задаваемым вопросам;

- требования к письменному запросу о предоставлении консультации, образец запроса о предоставлении консультации;

- перечень документов, представляемых получателями муниципальной услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;

- формы документов для заполнения, образцы заполнения документов;

- перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- порядок обжалования решения, действий или бездействия должностных лиц, исполняющих муниципальную услугу.

Тексты материалов печатаются удобным для чтения шрифтом (размером не меньше 14), без исправлений, наиболее важные места выделяются полужирным шрифтом.

Полная версия Административного регламента предоставляемой услуги, в том числе названных подпунктов, размещается (после официального опубликования) на официальном сайте администрации муниципального образования Курганинский район www.admkurganinsk.ru.

Отдел в течение 7 календарных дней вносит сведения в необходимые для заполнения поля данных программы, позволяющей размещать сведения о муниципальных услугах в реестре государственных и муниципальных услуг Краснодарского края.

	Раздел II

	Стандарт предоставления муниципальной услуги




2.1. Наименование муниципальной услуги «Оформление документов о доверительном управлении имуществом несовершеннолетнего подопечного».

2.2. Муниципальная услуга предоставляется отделом по вопросам семьи и детства администрации муниципального образования Курганинский район.

В предоставлении услуги участвуют:

- Курганинский  отдел Управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Краснодарскому краю; 

- администрации сельских поселений по месту расположения  недвижимости, передаваемой по договору доверительного управления; 

- банковские кредитные организации.

Запрещается требовать от заявителя осуществление действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные муниципальные органы, организации, за исключением получения услуг, включённых в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утверждённых решением Совета муниципального образования Курганинский район.

Прием документов необходимых, для предоставления муниципальной услуги, и выдачу документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, может осуществлять и  МКУ «МФЦ» при условии, заключения соглашения о взаимодействии.

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является получение заявителем: 

- договора  доверительного управления имуществом несовершеннолетнего подопечного (далее -Договор);

- уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

2.4. Максимальный срок исполнения муниципальной услуги:

Общий срок предоставления муниципальной услуги, в соответствии со статьей 12  Федерального закона от  2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке  рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» не превышает 30-ти  календарных дней с момента обращения получателя и предоставления необходимых документов, указанных в  п.2.6. настоящего Административного регламента.

2.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

1) статьёй 132 Конституции Российской Федерации; 

2) главой 53 Гражданского кодекса Российской Федерации;

3)  статьёй 23 Федерального закона от 24 апреля 2008 года № 48-ФЗ    «Об опеке и попечительстве»;

4) постановлением Правительства Российской Федерации от 18 мая      2009 года № 423 «Об отдельных вопросах осуществления опеки и попечительства в отношении несовершеннолетних граждан»;

5) пунктом 16 статьи 14 Федерального закона от 6 октября 2003 года        № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

6) Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

7) статьёй 5 Закона Краснодарского края от 29 декабря 2007 года           № 1370-КЗ «Об организации и осуществлении деятельности по опеке и попечительству в Краснодарском крае»;

8) статьёй 1 Закона Краснодарского края от 29 декабря 2007 года           № 1372-КЗ «О наделении органов местного самоуправления в Краснодарском крае государственными полномочиями Краснодарского края по организации и осуществлению деятельности по опеке и попечительству в отношении несовершеннолетних»;

9) решением Совета муниципального образования Курганинский район 
от 6 февраля 2008 года № 417 «О создании отдела по вопросам семьи и детства администрации муниципального образования Курганинский район». 

2.6. Документы, предъявляемые для предоставления муниципальной услуги:

	№ п/п
	Наименование документа
	Тип документа (Оригинал, копия)
	Примечание

	Документы, предоставляемые заявителем:

	1.
	Заявление законного представителя (опекуна, попечителя, приемного родителя) на имя начальника Отдела с указанием лица, которое будет выступать в качестве доверительного управляющего
	Оригинал
	

	2.
	Заявление лица, которое будет выступать в качестве доверительного управляющего


	Оригинал
	

	3.
	Документы,  удостоверяющие личность гражданина,  законного представителя  (паспорт гражданина Российской Федерации (для граждан Российской Федерации старше 14 лет, проживающих на территории Российской Федерации); временное удостоверение личности гражданина Российской Федерации по форме № 2П (для утративших паспорт граждан, а также для граждан, в отношении которых до выдачи паспорта проводится дополнительная проверка); удостоверение личности или военный билет военнослужащего; паспорт моряка; удостоверение беженца) 


	Копия
	При предъявлении оригинала

	4.
	Документы,  удостоверяющие личность гражданина,  доверительного управляющего  (паспорт гражданина Российской Федерации; временное удостоверение личности гражданина Российской Федерации по форме № 2П (для утративших паспорт граждан, а также для граждан, в отношении которых до выдачи паспорта проводится дополнительная проверка); удостоверение личности или военный билет военнослужащего; паспорт моряка; удостоверение беженца)


	Копия


	При предъявлении оригинала



	5.
	Документ, удостоверяющего права (полномочия) представителя, если с заявлением обращается представитель заявителя (подлинник или надлежащим образом заверенная копия)


	Оригинал
	

	6
	Документы (постановление, распоряжение, приказ, договор) о назначении опекуном, попечителем, приемным родителем


	Надлежащим образом заверенная копия
	

	7.
	Заявление несовершеннолетнего подопечного старше 10 лет
	Оригинал
	Заполняется лично в присутствии специалиста Отдела

	8.
	Свидетельство о рождении ребенка
	копия
	При предъявлении оригинала



	9.
	Паспорт несовершеннолетнего старше 14 лет
	копия
	При предъявлении оригинала



	10.
	Письменное согласие других собственников имущества


	Оригинал
	Если собственниками имущества являются несколько человек; пишется лично в присутствии специалиста отдела, либо заверяется нотариально



	11.
	Правоустанавливающие и   правоудостоверяющие  документы на принадлежащую несовершеннолетнему недвижимость

(акты , изданные органами государственной власти или органами местного самоуправления, договоры и другие сделки в отношении недвижимого имущества, акты (свидетельства) о приватизации жилых помещений, свидетельства о праве на наследство, вступившие в законную силу судебные акты, акты (свидетельства) о правах на недвижимое имущество, иные акты передачи прав на недвижимое имущество и сделок с ним, иные документы, которые подтверждают наличие, возникновение, прекращение, переход, ограничение (обременение) прав,  кадастровый паспорт объекта недвижимости, если право собственности на него возникло после 1 марта 2008 года, технический паспорт объекта недвижимого имущества)


	Копии
	При предъявлении оригинала 

	12.


	Справка о рыночной стоимости объекта недвижимости


	Оригинал


	Изготавливается независимым оценщиком

	13.
	Выписка из лицевого счета или домовой книги на недвижимость, передаваемую по договору доверительного управления
	Оригинал
	

	14.
	Сберегательная книжка, открытая на имя несовершеннолетнего


	Копия
	При предъявлении оригинала



	15.
	Договор банковского счёта или банковского вклада
	Копия
	При предъявлении оригинала

	16.
	Свидетельство о государственной регистрации в качестве юридического лица
	Копия
	Если в качестве доверительного управляющего выступает юридическое лицо



	17.
	Выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним об отсутствии арестов и запрещений на недвижимость, в отношении которой будет заключен договор доверительного управления)
	Оригинал
	

	18.
	Учредительные документы
	Надлежащим образом заверенная копия
	Если в качестве доверительного управляющего выступает юридическое лицо



	19.
	Свидетельство о постановки на учет в налоговом органе
	Копия
	Если в качестве доверительного управляющего выступает юридическое лицо



	20.
	Документ, подтверждающий полномочия физического лица, выступающего от имени юридического лица
	Надлежащим образом заверенная копия
	Если в качестве доверительного управляющего выступает юридическое лицо



	Документы, предоставляемые в рамках межведомственного взаимодействия:

	1.
	Выписка из  Единого государственного реестра юридических лиц (ЕГРЮЛ)
	Оригинал
	Если в качестве доверительного управляющего выступает юридическое лицо


2.7. Запрещается 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;

- с 1 июля 2012 года представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, предоставляющих и участвующих в предоставлении муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги и находящиеся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и учреждения (организаций), участвующих в предоставлении муниципальной услуги, и получаемые в рамках межведомственного взаимодействия заявитель вправе предоставить для получения услуги по собственной инициативе.

2.8. Основание для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

- не предоставление всего необходимого пакета, указанного в пункте 2.6. раздела 2 настоящего Административного регламента;

- документы, представленные заявителем, не соответствуют следующим требованиям:

- данные  в представленных документах противоречат данным документов, удостоверяющих личность заявителя;

- тексты документов написаны неразборчиво; 

- отсутствие у заявителя соответствующих полномочий на получение муниципальной услуги;

- фамилия, имя и отчество заявителя, его адрес места жительства, телефон (если есть) написаны не полностью;

- в документах имеются подчистки, приписки, зачеркнутые слова и иные неоговоренные исправления;

- документы исполнены карандашом;

- документы  имеют серьезные повреждения, наличие которых допускает многозначность истолкования их содержания;

2.9. Основание для приостановления и (или) отказа в предоставлении муниципальной услуги:

- обращение (в письменном виде) заявителя с просьбой о приостановлении

- либо прекращении подготовки запрашиваемого им документа;

- отсутствие права у заявителя на получение муниципальной услуги;

- невозможность подготовки запрашиваемого  документа в силу обстоятельств, ранее неизвестных при приеме документов, но ставших известными в процессе предоставления муниципальной услуги.

2.10. Услуги необходимые и обязательные при предоставлении муниципальной услуги, отсутствуют.

2.11. Муниципальная услуга предоставляется без взимания платы.

2.12. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной  услуги, включая информацию о методике расчета размера такой платы.

Муниципальная услуга предоставляется на безвозмездной основе.

2.13. Максимальное время ожидания в очереди при подаче заявления для предоставления муниципальной услуги не должно превышать 20 минут.

2.14. Срок регистрации заявки заявителя о предоставлении муниципальной услуги составляет 30 минут.

2.15. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги:

- приём граждан осуществляется  по адресу: г.Курганинск, ул.Ленина, 35.

- места ожидания в очереди на получение или предоставление документов оборудуются стульями;

- места для заполнения документов оборудуются стульями и столами и обеспечиваются образцами заполнения документов, бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями.

2.16. Показатели доступности и качества услуг:

- количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении услуги – 2 раза, продолжительность взаимодействия – 10 минут.

Информация о процедуре предоставления  услуги сообщается по телефону, размещается в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), публикуется в средствах массовой информации, на информационных стендах, и в раздаточных информационных материалах (например, брошюрах, буклетах и т.п.), на информационных стендах.

	Раздел III


	Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения

административных процедур в электронной форме


3.1. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги при оформлении документов о передаче имущества подопечного в доверительное управление:

 -  прием заявления и документов на   предоставление   административной

услуги;

 -  рассмотрение заявления;

 -  проведение опекунского совета;

      -  подготовка и подписание проекта договора либо уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.2. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведены в приложении № 6 настоящего Административного регламента.

3.3. Паспорт административных процедур (административных действий, входящих в состав административной процедуры) представлены в приложении № 7 к настоящему Административному регламенту.

3.4. Описание административных процедур.

3.4.1  Административная процедура «Приём заявления и документов на предоставление муниципальной услуги»:

а) юридические факты, являющиеся основанием для начала административной процедуры - принятое заявление.
б) должностные лица, ответственные за выполнение административной  процедуры – специалист Отдела.

в) административная процедура состоит из следующих действий:

- установление предмета обращения и личности заявителя (5 минут);

- приём и регистрация заявления и пакета документов (15 минут);

- уведомление заявителя о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги. Объяснение заявителю содержания выявленных недостатков представленных документов и мер по их устранению. Возврат документов заявителю (5 минут).

г) критерии принятия решений – полнота и соответствие установленным требованиям пакета представляемых документов,

д) результат административной процедуры:

- приём и регистрация заявления в журнале регистрации поступающих документов,

- отказ в приёме документов для последующего предоставления муниципальной услуги.

е) способ фиксации результата выполнения административной процедуры – специалист Отдела вносит запись о поступившем заявлении и пакете документов.

3.4.2. Административная процедура «Рассмотрение заявления»:

а) юридические факты, являющиеся основанием для начала административной процедуры - зарегистрированное заявление и пакет документов.

б) должностные лица, ответственные за выполнение административной  процедуры – специалист Отдела.

в) административная процедура состоит из следующих действий:

- наложение резолюции начальника Отдела и назначение специалиста, ответственного за производство по заявлению (2 дня), 

- передача заявления и пакета документов на рассмотрение опекунского совета при администрации муниципального образования Курганинский район (14 дней),

           г) критерии принятия решений – полнота и соответствие установленным требованиям пакета представляемых документов;

д) результат административной процедуры:

- подготовка документов на рассмотрение опекунского совета,

е) способ фиксации результата выполнения административной процедуры – заявление и пакет документов, подготовленные для рассмотрения на опекунском совете.

3.4.3. Административная процедура «Проведение опекунского совета»: 

а) юридические факты, являющиеся основанием для начала административной процедуры – подготовленные на опекунский совет документы.

б) должностные лица, ответственные за выполнение административной  процедуры – специалист Отдела.

в) административная процедура состоит из следующих действий:

- рассмотрение вопроса о соответствии оформления документов о доверительном управлении имуществом интересам подопечного (1 день),

- подписание протокола опекунского совета  (3 рабочих дня);

- уведомление заявителя о принятом опекунским советом решении        (1  день);

г) критерии принятия решений – соответствие или несоответствие интересам подопечного,

д) результат административной процедуры:

- уведомление заявителя о решении, принятом опекунским советом, 

е) способ фиксации результата выполнения административной процедуры – протокол опекунского совета.

3.4.4. Административная процедура «Подготовка и подписание проекта договора либо уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги»:

а) юридические факты, являющиеся основанием для начала административной процедуры – принятие решения опекунского совета о предоставлении муниципальной услуги.

б) должностные лица, ответственные за выполнение административной  процедуры – начальник Отдела, специалист Отдела. 

в) административная процедура состоит из следующих действий:

- подготовка специалистом Отдела  проекта договора либо уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги (3 дня);

- подписание договора  либо уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги  начальником Отдела (2 дня);

- подписание договора заявителем (2 дня);

- вручение заявителю подписанного договора либо уведомления об отказе в муниципальной услуге (2 дня);

г) критерии принятия решений – правомерность подготовленного проекта Договора,

д) результат административной процедуры:

- договор о доверительном управлении имуществом подопечного,

- уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

е) способ фиксации результата выполнения административной процедуры – фиксация  в журнале отправляемых документов Отдела.

IV Раздел

Формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений.

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений осуществляется начальником отдела по вопросам семьи и детства администрации муниципального образования Курганинский район, путем проведения проверок соблюдения и исполнения положений административного регламента, иных нормативных правовых актов.

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

Контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав граждан.

Плановые проверки проводятся 1 раз в год следующими должностными лицами и структурными подразделениями: 

а) начальником Отдела – до 1 июля текущего года;

Внеплановые проверки проводятся в связи с конкретным обращением заявителя следующими должностными лицами и структурными подразделениями: 

а) начальником Отдела;

б) заместителем главы муниципального образования Курганинский район курирующим деятельность подразделения, непосредственно предоставляющего муниципальную услугу.

4.3. Ответственность должностных лиц структурных подразделений администрации муниципального образования Курганинский район за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги.

Должностные лица, по вине которых допущены нарушения положений административного регламента, несут административную, дисциплинарную и иную ответственность в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций.

Контроль за полнотой и качеством оказания муниципальной услуги включает в себя:

- проведение проверок на предмет полноты и правильности соблюдения административных процедур оказания муниципальной услуги;

- устранение выявленных нарушений прав граждан;

- рассмотрение и подготовка ответов на запросы (обращения) граждан содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц;

- заявитель имеет право на любые предусмотренные действующим законодательством формы контроля за деятельностью отдела при предоставлении муниципальной услуги.

 Раздел V
Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, а также должностных лиц

 муниципальных служащих

5.1 Заявитель имеет право на обжалование решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего в ходе предоставления муниципальной услуги:

- во внесудебном порядке (далее - досудебное (внесудебное) обжалование);

- в судебном порядке.

5.2. Заявитель может обжаловать действия (бездействие):

- специалистов  МФЦ - руководителю МФЦ;

- специалистов и начальника отдела по вопросам семьи и детства администрации муниципального  образования Курганинский район заместителю главы муниципального образования Курганинский район, курирующему правовые и общие вопросы.

5.3.Предметом досудебного обжалования является обжалование действий (бездействий) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе при обращении заявителя с жалобой в следующих случаях:

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

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

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

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

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

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

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

5.4. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования являются обращение заявителя.

Обращение подается в письменной форме на бумажном носителе либо  в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу.  

Обращение может быть направлено по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принято при личном приеме заявителя.

5.5. Обращение должно содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо  муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

 Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.

Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.6. Обращение, поступившее в администрацию муниципального образования Курганинский район, подлежит рассмотрению в течение 15 рабочих дней со дня его регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение 5 рабочих дней со дня его регистрации. 

5.7. По результатам рассмотрения обращения принимается одно из следующих решений:

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

2) отказ в удовлетворении жалобы.

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

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

Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления услуги, действия (бездействие) должностных лиц органа, предоставляющего муниципальную услугу в судебном порядке.

Начальник отдела по вопросам 

семьи и детства администрации 

муниципального образования 
Курганинский район

Е.В.Чекрышова
ПРИЛОЖЕНИЕ № 1

к  административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги  «Оформление документов о доверительном управлении имуществом несовершеннолетнего подопечного»

Начальнику отдела по вопросам семьи и детства администрации муниципального образования Курганинский район

__________________________________

от   __________________________

__________________________________

паспорт_______________________

__________________________________

_________________________________ ,

проживающей(его) по адресу:

______________________________

______________________________

телефон ______________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

       Прошу назначить меня доверительным управляющим имуществом несовершеннолетнего_____________________________________________________

                                            (фамилия, имя, отчество, дата рождения)

состоящим из____________________________________________________________

________________________________________________________________________
 Об ответственности за предоставление ложных или недостоверных сведений предупрежден.

«__» _______________20 __ год                                              _________________


            (подпись)

ПРИЛОЖЕНИЕ № 2

к  административному регламенту по предоставлению  муниципальной услуги  «Оформление документов о доверительном управлении имуществом несовершеннолетнего подопечного»

                                                                     Начальнику отдела по вопросам семьи и детства администрации муниципального образования Курганинский район

                                                                            ______________________________

                                                                            от   ________________________

                                                                            _______________________________

                                                                            паспорт____________________             

                                                                            ________________________________

                                                                            _______________________________ ,

                                                                            проживающей(его) по адресу:


__________________________


__________________________

Заявление

о заключении договора доверительного управления имуществом, принадлежащим несовершеннолетнему подопечному


Я не возражаю, чтобы в отношении имущества (земельного участка), принадлежащего мне на праве собственности ___________________________

__________________________________________________________________, 

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

 расположенного по адресу: __________________________________________

__________________________________________________________________

был заключён договор доверительного управления на срок ______________. 

Полученные в результате доверительного управления денежные средства будут зачислены на счёт, открытый на мое имя __________________________________________________________________ 

                  (указать где открыт счёт и его номер)
________________________________________________________________________________________________________________________________________


Мне известно, что доверительный управляющий имуществом имеет право на вознаграждение, предусмотренное договором доверительного управления, а также на возмещение необходимых расходов за счёт доходов от использования этого имущества.

«____»_____________20 __г.

_________________(__________________)

Подпись ребенка старше 10 лет ________________________________________подтверждаю.

                                                                     (Ф.И.О. ребёнка старше 10 лет)

Специалист Отдела __________________________________________________________

                                                                    (Ф.И.О., подпись работника)

ПРИЛОЖЕНИЕ № 3

к  административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги  «Оформление документов о доверительном управлении имуществом несовершеннолетнего подопечного»

                                                                     Начальнику отдела по вопросам семьи и детства администрации муниципального образования Курганинский район

                                                                                _______________________________

                                                                                от   __________________________

                                                                               _______________________________

                                                                             паспорт_______________________             

                                                                            __________________________________

                                                                            _________________________________ ,

                                                                                          проживающей(его) по адресу:

                                                                             _____________________________

                                                                             _____________________________ ,

                                                                             телефон ______________________

Заявление

о заключении договора доверительного управления имуществом, принадлежащим несовершеннолетнему подопечному

Прошу Вас выступить в качестве Учредителя управления при заключении договора доверительного управления имуществом, принадлежащим моему подопечному ________________________________________________________________________

(Ф.И.О. подопечного, не достигшего 14 лет)

__________________________________________________________________ на праве собственности _____________________________________________, 

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

 расположенного по адресу: __________________________________________

_____________________________________________на срок ______________. 


Доверительным управляющим по договору доверительного управления имуществом, принадлежащим несовершеннолетнему подопечному будет выступать____________________________________________________________

(указать наименование юридического лица, либо Ф.И.О. индивидуального предпринимателя, либо Ф.И.О. гражданина, выступающего в качестве доверительного управляющего )

Полученные в результате доверительного управления денежные средства будут зачислены на счёт, открытый на имя несовершеннолетнего __________________________________________________________________  

                           (указать где открыт счёт и его номер)
«____»_____________20 __г.

_________________(__________________)

Подпись гражданина(ки) _____________________________________________ подтверждаю.

                                                                     (Ф.И.О. заявителя)

Специалист Отдела __________________________________________________________

                                                                    (Ф.И.О., подпись специалиста)

ПРИЛОЖЕНИЕ № 4

к  административному регламенту

предоставления муниципальной

услуги  «Оформление документов о

доверительном управлении

имуществом несовершеннолетнего

подопечного»

Примерная форма договора доверительного управления имуществом 
    несовершеннолетнего, оставшегося без попечения родителей


Город _____________________                                 «__ »____________ 20___год 


          Отдел по вопросам семьи и детства администрации муниципального образования город  Горячий Ключ, выполняющий функции органа опеки и попечительства в лице начальника отдела ___________, действующий на основании Положения об отделе и в соответствии со статьей 38 ГК РФ, именуемый в дальнейшем “Учредитель Управления”, с одной стороны, 
и_________________________________________________________________ 
(Ф.И.О., паспортные данные гражданина – управляющего)

именуемый в дальнейшем “Доверительный Управляющий”, с другой 
стороны, заключили настоящий договор о нижеследующем:

                             1. Предмет и цель договора

       1.1. Учредитель управления передает имущество, а доверительный управляющий обязуется осуществлять управление имуществом в интересах гр. 
__________________________________ над которым в силу ___________ установлена опека (попечительство)

       Выгодоприобретателем по данному договору является гражданин______  ____________________________ 
(указывается подопечный) 

                2.Имущество, передаваемое в доверительное управление

       2.1. В состав управляемого имущества на момент передачи управляющему входит: 
      2.1.1. Жилой дом (квартира, доля в жилом доме и т.п.) по адресу свидетельство о праве собственности №______________________________
выдано__________________ (указать иной правоустанавливающий документ) стоимостью______________________________________________________. 
     2.1.2. Ценные бумаги, а именно _____________________________________ (с указанием реквизитов) номиналом по _____________, стоимостью________. 
       2.1.3. Автомобиль : данные техпаспорта ______________________________.

      2.1.4. Земельный участок в ___________________ (городе, поселке и 
т.п.) площадью, свидетельство о праве собственности _________________ стоимостью __________________________________________________________ 
(указывается только то имущество подопечного, которое требует постоянного управления. Стоимость каждого вида имущества определяется соглашением сторон либо стоимость имущества может определяться независимым оценщиком, услуги которого оплачиваются за счет имущества). 

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

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

                     З. Доверительный Управляющий обязуется:

        3.1. Принимать меры по сохранности переданного ему имущества 
        3.2. Всеми своими действиями способствовать увеличению общей стоимости имущества в процессе управления им. 
        3.3. В тех случаях, когда это необходимо, реализовывать отдельные виды имущества (транспортные средства, малодоходные ценные бумаги и т.п.) и помещать вырученные средства во вклады, а также иными способами заботиться об их приумножении.

       3.4. При совершении сделок с управляемым имуществом доверительный Управляющий обязан информировать третьих лиц о своем статусе и проставлять в документах после имени (наименования) пометку «Д.У.»
       3.5. Доверительный Управляющий обязан предпринимать меры по защите прав на имущество, в том числе предъявлять требования, связанные с неисполнением третьими лицами обязательств, возникших по поводу переданного в доверительное управление имущества.

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

 (указываются реквизиты счета получателя)

                               4. Доверительный Управляющий вправе:

       4.1. Совершать в отношении этого имущества любые сделки, для совершения сделок по отчуждению, в том числе обмену или дарению вверенного  имущества, сдаче его внаем (в аренду), в  безвозмездное   пользова-

ние  или в залог, сделок, влекущих отказ от входящих в состав имущества прав, раздел имущества или выдел из него долей, а также любых других сделок, влекущих уменьшение вверенного имущества, требуется предварительное разрешение Учредителя Управления. (если объектом доверительного управления является недвижимое имуществом, то распоряжение может осуществляться только в случаях, предусмотренных договором). 

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

      4.3. Защищать права на имущество в соответствии со статьями 301, 302, 304, 305 Гражданского кодекса РФ, а также принимать другие меры по взысканию сумм, причитающихся в связи с обязательствами по доверительному управлению. 
       4.4. Страховать имущество, переданное ему в доверительное управление, за счет этого имущества.

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


                               5. Отчет Доверительного Управляющего

       5.1. Доверительный Управляющий обязан предоставлять Учредителю Управления (Вариант: а также опекуну или попечителю выгодоприобретателя) не реже одного раза в ________________ отчет о своей деятельности. 
      5.2. Учредитель Управления вправе требовать отчета от доверительного Управляющего в порядке и в сроки, предусмотренные предыдущим пунктом настоящего договора, а также вправе контролировать исполнение доверительным Управляющим обязанности по передаче дохода гражданину___

___________________ .
     Учредитель Управления вправе требовать внеочередного отчета при наличии обоснованной жалобы на действия доверительного Управляющего от самого подопечного, его опекуна (попечителя) или по представлению прокурора. 
      При отчете доверительный Управляющий во всех случаях обязан предоставить копии документов, связанных с доверительным управлением за отчетный период.

                        6. Оплата услуг Доверительного Управляющего

    Доверительный Управляющий исполняет свои обязанности безвозмездно. (Вариант: за плату. Размер вознаграждения составляет часть дохода от имущества. Сумма вознаграждения доверительного Управляющего удержи-вается им самостоятельно из чистого дохода от имущества, остающегося после произведения необходимых выплат выгодоприобретателю, ежемесячно (раз в квартал, полугодие, год и т.п.). 

7. Срок действия договора

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

                                8. Ответственность по договору

         Доверительный Управляющий несет ответственность за ненадлежащее исполнение им своих обязанностей.
         Доверительный Управляющий обязан возместить гр.______________ 
убытки, возникшие по его вине, (указывается выгодно приобретатель) 


9.Изменение и прекращение договора

9.1. Настоящий договор изменяется и прекращается по основаниям, предусмотренным гражданским законодательством, а также в связи с прекращением опеки (попечительства) над гр. __________________________. 
      9.2. По прекращении действия договора доверительный Управляющий обязан в присутствии Учредителя Управления передать вверенное ему имущество гр. ________ (его опекуну или попечителю) и дать полный отчет о совершенных им действиях за последний период управления. 

10. Юридические адреса сторон:

______________________________________

______________________________________
Подписи сторон

От Учредителя Управления - начальник отдела по вопросам семьи и детства 

Доверительный Управляющий ___________________ 

ПРИЛОЖЕНИЕ  № 5

к  административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги  «Оформление документов о доверительном управлении имуществом несовершеннолетнего подопечного»

	
	


УВЕДОМЛЕНИЕ 

об отказе в передаче в доверительное управление имущества несовершеннолетнего подопечного

  Уважаемая (ый)_____________________________________________________ .

Уведомляем об отказе в передаче в доверительное управление имущества несовершеннолетнего подопечного _____________________________________.

    Причина отказа ____________________________________________________

____________________________________________________________________

Приложение на ___ листах в 1 экз.

Начальник отдела 

по вопросам семьи и детства             _______________                    Ф.И.О.

                                                                    (подпись)

ПРИЛОЖЕНИЕ № 6

к  административному регламенту по предоставлению  муниципальной услуги  «Оформление документов о доверительном управлении имуществом несовершеннолетнего подопечного»

Блок – схема 

последовательности действий при предоставлении 

муниципальной услуги























ПРИЛОЖЕНИЕ  № 7

к  административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Оформление документов о доверительном управлении имуществом несовершеннолетнего подопечного»
Паспорт административных процедур и административных действий

(состав, последовательность и сроки выполнения процедур) для выполнения муниципальной услуги «Оформление документов и заключение договора о доверительном управлении имуществом несовершеннолетнего подопечного»

	№
	Административная процедура
	Срок выполнения

	1
	Прием документов
	30 мин.

	1.1
	Установление предмета обращения и личности заявителя
	5 мин.

	1.2
	Приём и регистрация заявления и пакета документов
	15мин.

	1.3.
	Уведомление заявителя о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги. Объяснение заявителю содержание выявленных недостатков  представленных документов и меры по их устранению Возврат документов заявителю
	5 мин

	2.
	Рассмотрение заявления


	16 дней

	2.2.
	Наложение резолюции начальника Отдела и назначение специалиста, ответственного за производство по заявлению
	2 дня

	2.3.
	Передача заявления и пакета документов на рассмотрение опекунского совета при администрации муниципального образования Курганинский район
	14 дней

	3.
	Проведение опекунского совета
	5 дней

	3.1.
	Рассмотрение вопроса о соответствии оформления документов о доверительном управлении имуществом интересам подопечного
	1 день

	3.2.
	Подписание протокола опекунского совета  
	3 дня

	3.3.
	Уведомление заявителя о принятом опекунским советом решении
	1 день

	4.
	Подготовка и подписание проекта договора либо уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги
	9 дней

	4.1.
	Подготовка специалистом Отдела  проекта договора либо уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги
	3 дня

	4.2.
	Подписание договора  либо уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги  начальником Отдела
	2 дня

	4.3.
	Подписание договора заявителем
	2 дня

	4.4.
	Вручение заявителю подписанного договора либо уведомления об отказе в муниципальной услуге
	2 дня

	Общий срок выполнения
	30 дней


Рассмотрение заявления.


Проверка представленных документов





Подготовка и выдача письменного уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги





Формирования пакета документов для рассмотрения на опекунском совете





Принятие решения о возможности предоставления муниципальной услуги.


Подготовка протокола опекунского совета





Подготовка проекта договора либо уведомления  об отказе предоставлении муниципальной услуги








Подписание и выдача заявителю договора








Выдача (отправка) письменного уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги








