ПРИЛОЖЕНИЕ                     

                                                                        к постановлению Администрации

                                                                        муниципального образования

                                                                        «Николаевский район»

                                                                        от 29.06.2012 № 565
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
    предоставления муниципальной услуги о 
принятии решения об эмансипации несовершеннолетнего.
I. Общие положения
1.1. Предметом регулирования Административного регламента является  предоставление муниципальной услуги  о принятии  решения об эмансипации несовершеннолетнего.

Административный  регламент  определяет сроки и последовательность действий администрации   и  её должностных лиц.


1.2. Описание заявителей, имеющих право на получение муниципальной услуги

1.2.1. Заявителями в соответствии с настоящим Административным регламентом  могут быть 16-летние несовершеннолетние граждане, имеющие регистрацию по месту жительства на территории  муниципального образования «Николаевский район», а также их законные представители.


1.3. Требования к порядку информирования о порядке предоставления муниципальной услуги


1.3.1. Сведения о месторасположении, номеров телефонов Управления образования администрации муниципального  образования «Николаевский район», исполняющего  функции опеки и попечительства в отношении несовершеннолетних, режим приема заявителей


Управление образования Администрации муниципального образования «Николаевский район» 


Адрес: 433810 Ульяновская область, р.п. Николаевка, пл. Ленина, д. 3


Начальник: Биктимиров Тукфят Кабирович


Телефон: 8 84247 2-15-85


Адрес электронной почты: nik_roo@mail.ru

Сайт управления образования: nikruo.3dn.ru 

 
Отдел опеки и попечительства Управления образования администрации муниципального образования «Николаевский район»


Адрес: 433810  Ульяновская область, р.п. Николаевка, пл. Ленина, д. 3


Начальник отдела опеки и попечительства: Физюкова Галина Степановна


Телефон: 8 84247 2-32-75


Ежедневно  с 8.00 ч.   до 15.00 ч., кроме субботы и воскресенья

1.3.2. График работы, номер телефона отдела опеки и попечительства, участвующего в предоставлении муниципальной услуги


Начальник отдела опеки и попечительства: Физюкова Галина Степановна


Телефон: 8 84247 2-32-75


Ежедневно  с 8.00ч. до 15.00ч., кроме субботы и воскресенья


Главный специалист отдела опеки и попечительства: Кежаева Ирина 
Геннадьевна


Телефон: 8 84247 2-32-75


вторник и четверг с 8.00 ч. до 15.00 ч., кроме субботы и воскресенья

1.3.3. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги выдается:


-  непосредственно в отделе опеки и попечительства;            


- с использованием средств телефонной связи.

1.3.4. Информация о процедуре предоставления  муниципальной услуги сообщается по номерам телефонов для справок (консультаций), публикуется в средствах массовой информации, на информационном стенде.

1.3.5. На информационном стенде, предназначенном для предоставления муниципальной услуги, размещается следующая информация:


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


- текст Административного регламента с приложениями; 


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


- образцы оформления документов, необходимых для предоставления  муниципальной услуги;


- месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, электронной почты органов, в которых заявители могут получить документы, необходимые для муниципальной услуги;


- основания отказа в предоставлении муниципальной услуги.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги о
принятии решения об эмансипации несовершеннолетнего


2.1.Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу


Муниципальную услугу предоставляет:


Отдел опеки и попечительства Управления образования администрации муниципального  образования «Николаевский район», (далее – отдел опеки и попечительства), (приложение № 1).


Исполнителю запрещено  требовать от заявителя осуществления действий, в том числе  согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные организации.


2.2. Результат предоставления муниципальной услуги


2.2.1. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является:

- принятие решения об эмансипации  несовершеннолетнего;

- принятие заключения об отказе об эмансипации несовершеннолетнего.


2.2.2. Процедура предоставления муниципальной услуги завершается получением   следующего  документа:

- постановления администрации муниципального района «Николаевский  район» о принятии решения об эмансипации несовершеннолетнего, предоставляется заявителю в одном экземпляре;

- заключение об отказе об эмансипации несовершеннолетнего  Управления образования администрации МО «Николаевский район», предоставляется заявителю в одном экземпляре


2.3. Сроки предоставления муниципальной услуги

2.3.1. Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 10-тидневный срок с момента обращения получателя и предоставления необходимых документов.

2.3.2. Срок ожидания в очереди для подачи запроса  о  предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 10-ти минут.

2.3.3.Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать одного рабочего дня.


2.4. Нормативно-правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:


- Гражданским кодексом Российской Федерации;


- Федеральным законом РФ от 24.04.2008 № 48-ФЗ «Об опеке и попечительстве»;


- Законом Ульяновской области от 31.07.2009 № 115-ЗО  «О наделении органов местного самоуправления муниципальных  образований Ульяновской области государственными  полномочиями по организации и осуществлению деятельности по опеке и  попечительству в отношении несовершеннолетних».


2.5. Перечень документов необходимых для получения муниципальной услуги
2.5.1. Для принятия решения об эмансипации несовершеннолетнего в отдел опеки и попечительства  администрации муниципального образования  «Николаевский район»  должны быть представлены следующие документы:


- Паспорта заявителей и их копии


- Совместное заявление-согласие родителей или других законных представителей несовершеннолетних (приложение № 4);  при необходимости


- Решение суда (при отсутствии согласия родителей или других законных представителей)


- Заявление несовершеннолетнего (приложение №  3)


- Копия свидетельства о рождении несовершеннолетнего


- Копия трудового договора, другие документы, подтверждающие трудовую и (или) предпринимательскую  деятельность несовершеннолетнего


- Характеристика несовершеннолетнего  с места работы или с места жительства.


При раздельном проживании родителей заявление с просьбой по принятию решения об эмансипации их несовершеннолетнего ребенка может быть подано одним из родителей, но в таком случае должно быть представлено в письменной форме волеизъявление другого родителя по данному вопросу.

2.5.2. В случае, если принятие решения об эмансипации несовершеннолетнего возможно без учета мнения второго родителя необходимо представить документы, подтверждающие такую возможность: 


— копия свидетельства о смерти;


— при невозможности установления места нахождения родителя – копия справки из ОВД, о том, что родитель находится в розыске, копия решения суда о признании родителя безвестно отсутствующим;


— при лишении родителя родительских прав – копия решения суда о лишении родительских прав;


— при недееспособности родителя – копия решения суда о признании его недееспособным;


— при уклонении родителя без уважительных причин от воспитания и содержания ребенка – документы, подтверждающие данные обстоятельства (справка из службы судебных приставов о задолженности по алиментам  или приговор суда за злостное уклонение от уплаты алиментов).


Документы, предоставляемые заявителем, предоставляются в одном экземпляре, далее которые остаются в отделе опеки и попечительства.


2.6. Перечень оснований для отказа в приеме документов для получения муниципальной услуги

2.6.1. Основанием в приеме документов для получения муниципальной услуги является,  если заявителю нет полных 16-ти лет и не имеет прописку на территории  муниципального образования «Николаевский район» 


2.7. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

2.7.1. Муниципальная услуга не оказывается если, заявителем представлен не полный пакет документов, предусмотренных пунктом 2.5. регламента.


2.8. Сведения о стоимости предоставления муниципальной услуги

2.8.1.  Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.


2.9.  Требования к оборудованию помещений для оказания муниципальной услуги помещению

2.9.1.  Требования к оборудованию помещений для оказания муниципальной услуги: 

Прием заявителя для оказания муниципальной услуги осуществляется согласно графику приема граждан Управления, указанного в Приложении   № 2 настоящего Административного регламента.

Помещение для оказания муниципальной услуги  оснащено стульями, столами, компьютером с возможностью печати и выхода в Интернет.
Для ожидания приема заявителям отведено специальное место, оборудованное стульями, столами  для возможности оформления документов. 

Помещение соответствует  Санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы».

2.9.2. Требования к парковочным местам:

На территории, прилегающей к месторасположению помещения, в котором предоставляется муниципальная услуга, имеется  место для парковки автотранспортных средств.

Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.

2.9.3. Требования к оформлению входа в здание

1) вход в здание  оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей следующую информацию;

а) наименование;

б) место нахождения;

в) режим работы.

2.9.4. Требования к местам для приема заявителей

1) Прием документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, осуществляется должностным лицом, ответственным за предоставление данной муниципальной услуги.

2) Кабинет  приема оборудован  информационной  табличкой  с указанием:
-фамилии, имени, отчества и должности сотрудника, осуществляющего предоставление муниципальной услуги;

- режима работы.

3) Рабочее место должностного лица  оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройствам.

При организации рабочих мест для должностных лиц  предусмотрена возможность свободного входа и выхода из помещения при необходимости.

III. Административные процедуры

3.1. Последовательность административных действий (процедур)
3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:


- прием и регистрация документов заявителей;


- принятие решения о разрешении вступления в брак несовершеннолетних;


- уведомление заявителей о принятом решении.


- основанием для принятия решения  об эмансипации несовершеннолетнего  является прием и регистрация заявления с пакетом  документов (пункт 2.5.)  и   рассмотрением  пакета документов  на заседании  координационного совета и защите прав несовершеннолетних  (в течение 4-х  дней); 

3.1.2. Поступление в отдел делопроизводства администрации муниципального образования проекта распорядительного акта  об эмансипации несовершеннолетнего.

3.1.3. Специалист делопроизводства администрации муниципального образования в течение одного рабочего дня готовит распорядительный  акт  администрации муниципального образования.

3.1.4. Глава  муниципального образования в течение 2 рабочих дней подписывает распорядительный акт администрации муниципального образования.

3.1.5. Специалист делопроизводства администрации муниципального образования в течение одного рабочего дня регистрирует и размножает необходимое количество экземпляров распорядительного  акта  администрации  муниципального образования и передает его в отдел опеки и попечительства.

3.1.6. Уведомление заявителей о принятом  распорядительном акте (в течение 2-х  дней)

3.1.7. Последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги указана в блок-схеме (приложение 5).
IV. Формы контроля за предоставлением

муниципальной услуги

 
4.1. Текущий контроль соблюдения последовательности действий, определенных административными процедурами по исполнению муниципальной услуги, осуществляется  начальником Управления образования администрации муниципального образования «Николаевский  район».

4.2. Контроль за деятельностью администрации муниципального образования  «Николаевский  район», исполняющей государственные полномочия по организации и осуществлению деятельности по опеке и попечительству в отношении несовершеннолетних, осуществляется начальником  Управления  и заместителем главы муниципального образования «Николаевский район»  (по вопросам социального развития).  

4.3.  Специалисты отдела  опеки  и попечительства, ответственные за предоставление данной муниципальной услуги несут персональную ответственность за сроки и порядок исполнения каждой административной процедуры, указанной в настоящем Административном регламенте.

4.4. Проверки  полноты и  качества предоставления муниципальной услуги осуществляются  на основании индивидуальных правовых актов (приказов) руководителей органов, участвующих в предоставлении данной муниципальной услуги.

 Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании годовых планов работы соответствующего органа, участвующего в предоставлении муниципальной услуги)  и внеплановым.  При проверке  могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением  муниципальной услуги (комплексные проверки), или  отдельные вопросы (тематические проверки).  Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя в порядке, установленном настоящим Административным регламентом. 

 V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений

и действий (бездействия) Комитета при предоставлении муниципальной услуги

            5.1. Досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, осуществляется в общем порядке, установленном главой 2.1. Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг». 

Приложение №1

к Административному регламенту

Сведения

о месторасположении, номера телефона отдела опеки и попечительства 

Управления образования администрации муниципального образования «Николаевский район» 

Отдел опеки и попечительства Управления образования Администрации муниципального образования «Николаевский район» Ульяновской области
Адрес: 433810  Ульяновская область, р.п. Николаевка, пл. Ленина, д. 3

Начальник отдела опеки и попечительства: Физюкова Галина Степановна

Телефон: 8 84247 2-32-75

Адрес электронной почты: nik_opeka.3dn.ru
Ежедневно  с 8.00 ч.  до 15.00 ч., кроме субботы и воскресенья

Главный специалист отдела опеки и попечительства: 
Кежаева Ирина Геннадьевна

Телефон: 8 84247 2-32-75

Адрес электронной почты: nik_opeka.3dn.ru
Вторник и четверг с 8.00ч.  до 15.00 ч.

Приложение №2
к Административному регламенту

                                                            Главе Администрации 

                                                                          муниципального образования 

                                                            «Николаевский район» 

                                                                   _____________________________________

                                                                                                                                            Ф.И.О.

                                                              От___________________________________

                                                                   Ф.И.О.

              проживающ____ по адресу______________                                                                     ____________________________________

          тел._________________________________

заявление
Прошу разрешения совершить сделку купли-продажи 1-ой (2-х. 3-х,4-х) комнатной квартиры (комнаты в коммунальной квартиры, жилого дома, части жилого дома), общей площадью ______________ кв.м., жилой площадью _____________ кв.м., находящ_________ по адресу_________________________, принадлежащей на праве собственности

____________________________________________________________________

Ф.И.О. собственников, у несовершеннолетних указывается дата рождения.

на основании ________________________________________________________

                            наименование документа, подтверждающего право собственности

от________, выданного (удостоверенного)________________________________, 

     дата                                                                                     кем выдано, удостоверено

реестровый №_____________, зарегистрированного в______________________,

   наименование  учреждения, проводящего регистрацию права собственности, дата

в связи с одновременной (последующей, в течение 1 (2) месяца) покупкой в собственность (равнодолевую собственность) 1,2,3,4-комнатной квартиры (жилого дома), общей площадью - ________ кв.м., жилой площадью -___________находящ______ по адресу:____________________, принадлежащ_____ на праве собственности______________________________

                                                                                                  Ф.И.О. собственников

на основании________________________________________________________
                                          Наименование документа-основания

от________, выданного_____________________, реестровый №_____________

Согласие заинтересованных лиц имеется, имущественные и жилищные права и интересы несовершеннолетн_____ _____________________ не ущемляются

                                                                  Ф.И.О., дата рождения.
Обязуюсь в месячный срок со дня совершения сделки купли-продажи предоставить копию договора купли-продажи в отдел опеки и попечительства администрации МО «Николаевский  район».

Дата                                                                                                            Подпись
Приложение № 3
к Административному регламенту

Начальнику управления образования 

Администрации МО

«Николаевский район» 

Т.К. Биктимирову
от _____________________________________

проживающего (ей) по адресу:_____________

Паспорт________________________________
заявление

Я,___________________________________________________________________
Ф.И.О., дата рождения
Прошу признать меня эмансипированным по следующим основаниям________
____________________________________________________________________
Решение об эмансипации либо отказ желаю:

_______ получить лично в Управлении образования

_______ получить по почте

К заявлению мною приложены следующие документы:

Дата                                                                                                           Подпись

Приложение № 4
к Административному регламенту

Начальнику управления образования 

Администрации МО

«Николаевский район» 

Т.К. Биктимирову

от _____________________________________
проживающего(ей) по адресу:_____________

Паспорт________________________________

Заявление

Я_____________________________________________________________. 

Ф.И.О. законного представителя

Согласна(ен) с тем, чтобы мой (ая) несовершеннолетний сын (дочь) ____________________________________________________________________ 

Ф.И.О., дата рождения
был признан эмансипированным (ой).
Дата                                                                                                                Подпись

Приложение № 5
к Административному регламенту

БЛОК-СХЕМА

Последовательности действий  при исполнении  административной процедуры о  предоставлении  муниципальной  услуги по 
принятию  решения  об объявлении несовершеннолетнего полностью  дееспособным (эмансипации)


[image: image1]
Представление гражданином в отдел опеки и попечительства в установленном порядке документов, соответствующих  требованиям





Специалист, ответственный за прием граждан (далее в данной схеме-специалист), рассматривает документы, устанавливает личность гражданина, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность, проверяет наличие документов и их соответствие установленным требованиям








Все документы  присутствуют и соответствуют требованиям?








При отсутствии у гражданина  заявления о признании его эмансипированным или неправильном  заполнении указанных документов специалист оказывает гражданину помощь при их заполнении. В случае несоответствия установленным требованиям содержания или оформления, а также отсутствия иных необходимых документов специалист  сообщает гражданину о необходимости представить  недостающие или исправленные, или оформленные надлежащим образом документы.








Необходимые документы представлены, отсутствуют иные основания для отказа?








Специалист направляет письменный мотивированный отказ гражданину в предоставлении  муниципальной услуги








Специалист готовит постановление  по принятию решения об объявлении несовершеннолетнего полностью


дееспособным (эмансипации)





об эмансипации несовершеннолетнего








да





нет





нет





да








