PAGE  
3

[image: image1.emf]
АДМИНИСТРАЦИЯ ПИЛЬНИНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА НИЖЕГОРОДСКОЙ ОБЛАСТИ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ
от « 08»  ноября 2016 года                                                                           № 601
ОБ УТВЕРЖДЕНИИ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА
ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ ГОСУДАРСТВЕННОЙ  УСЛУГИ, ПЕРЕДАННОЙ ДЛЯ  ИСПОЛНЕНИЯ ОРГАНАМ МЕСТНОГО САМОУПРАВЛЕНИЯ  «ОБЪЯВЛЕНИЕ НЕСОВЕРШЕННОЛЕТНЕГО ДЕЕСПОСОБНЫМ (ЭМАНСИПИРОВАННЫМ)»
»
Во исполнение Федерального  закона от 27 июля 2010 г № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг администрация района постановляет:

1. Утвердить прилагаемый административный  регламент  по предоставлению  государственной услуги  «Объявление несовершеннолетнего дееспособным (эмансипированным)».

2. Управлению по организационно – правовым, кадровым вопросам, работе с ОМСУ поселений администрации района обеспечить опубликование настоящего постановления и размещение его на официальном сайте администрации района www.pilna.omsu-nnov.ru.
3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на начальника управления образования, молодежной политики и спорта администрации района А.А. Клинцеву. 

Глава администрации района                                                         С. А. Бочканов            
Согласовано                Д.С. Фомин
Исп.                         А.А. Клинцева

                                                                               Утвержден
постановлением администрации 
Пильнинского муниципального района 
от «08» ноября 2016 г №  601
Административный регламент

по предоставлению государственной услуги «Объявление несовершеннолетнего дееспособным (эмансипированным)»
1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента 

Предметом регулирования административного регламента по предоставлению государственной услуги «Объявление несовершеннолетнего дееспособным (эмансипированным)» (далее - административный регламент) являются отношения, возникающие между заявителями и администрацией Пильнинского муниципального района  в лице Управления образования, молодежной политики и спорта администрации Пильнинского муниципального района (далее - управление), связанные с предоставлением государственной услуги по объявлению несовершеннолетнего дееспособным (эмансипированным). 
1.2. Круг заявителей

1.2.1. Заявителями на предоставление государственной услуги являются лица, достигшие возраста  шестнадцати лет, работающие по трудовому договору, в том числе по контракту, или с согласия родителей, усыновителей или попечителей, занимающиеся предпринимательской деятельностью, зарегистрированные в установленном порядке по месту жительства на территории Пильнинского  муниципального района, обратившиеся в орган, предоставляющий государственную услугу, с запросом, выраженным в письменной или электронной форме.

1.2.2. От имени заявителей по предоставлению государственной услуги в целях получения государственной услуги могут выступать лица, имеющие такое право в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, соответствующими полномочиями.

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении      государственной услуги

1.3.1. Место нахождения Нижегородская область, Пильнинский  район, п. Пильна, ул. Урицкого д. 14;

Почтовый адрес: 607490, Нижегородская область, Пильнинский  район, п. Пильна, ул. Урицкого д. 14;

1.3.2. График (режим) приема заинтересованных лиц по вопросам предоставления государственной услуги должностными лицами управления:

	Понедельник 
	8-00 – 12-00; 13-00 - 17-00

	Вторник 
	8-00 – 12-00; 13-00 - 17-00

	Среда 
	не приемный день

	Четверг 
	8-00 – 12-00; 13-00 - 17-00

	Пятница 
	не приемный день

	Суббота
	выходной

	Воскресенье
	выходной


1.3.3. Справочные телефоны управления:

8(83192) 5-15-39.

1.3.4. Адреса официального сайта Администрации Пильнинского муниципального района в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» www.admpilna.ru;

Адреса официального сайта управления в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» http://www.uomps.ru/ 

Адреса официального сайта Муниципального автономного учреждения Пильнинского муниципального района «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Пильнинского района» в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» www.admpilna.ru;

1.3.5. Адрес электронной почты управления uomps@mail.ru;

Адрес электронной почты Администрации муниципального района:  official@adm.pln.nnov.ru;

Адрес электронной почты Муниципального автономного учреждения Пильнинского муниципального района «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Пильнинского района» mfc.pilna@mail.ru;

1.3.6. Информацию о месте нахождения и графике работы органов местного самоуправления, структурных подразделений территориальных органов, организаций, участвующих в предоставлении государственной услуги можно получить на личном приеме у специалиста управления  или в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет». 

1.3.7. Информация о порядке предоставления государственной услуги представляется:

1) непосредственно специалистом управления  при личном обращении либо письменном обращении заинтересованного лица;

2) с использованием средств почтовой, телефонной связи и электронной почты;

3) посредством размещения  в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» и публикации в средствах массовой информации;

4) посредством размещения сведений на информационных стендах;

5) специалистами муниципального автономного учреждения Пильнинского муниципального района  «Многофункциональный  центр предоставления  государственных  и  муниципальных услуг Пильнинского района» (далее – МАУ «МФЦ Пильнинского района».

1.3.8. Основными требованиями к информированию заявителей являются:

1) достоверность предоставляемой информации;

2) четкость изложения информации;

3) полнота информирования;

4) наглядность форм предоставляемой информации;

5) удобство и доступность получения информации;

6) оперативность предоставления информации.

1.3.9. Консультации предоставляются по следующим вопросам:

1) место нахождения, график работы, официального сайта Администрации Пильнинского муниципального района в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», адресу электронной почты и номерам телефонов управления, принимающего документы на предоставление государственной услуги;

2) перечень документов, необходимых для принятия решения о предоставлении государственной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;

3) время приема и выдачи документов;

4) срокам предоставления государственной услуги;

5) процессу выполнения административных процедур по предоставлению государственной услуги (на каком этапе в процессе выполнения какой административной процедуры находится представленный заявителем пакет документов); 

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

1.3.10. По письменным обращениям гражданина, ответ направляется почтой в адрес гражданина в срок, не превышающий 15 (пятнадцати) календарных дней со дня регистрации письменного обращения.

1.3.11. При обращении гражданина посредством электронной почты, ответ направляется гражданину в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении, или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении (если ответ в соответствии с обращением гражданина должен быть направлен ему в письменной форме по почте). Информирование по электронной почте осуществляется при наличии в обращении адреса, фамилии и инициалов заявителя.

1.3.12. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты управления, МАУ «МФЦ Пильнинского района»  подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся граждан по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании управления, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста управления, принявшего телефонный звонок.

При невозможности специалиста управления, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, обратившемуся гражданину сообщается номер телефона, по которому можно получить необходимую информацию.

1.3.13. Публичное устное консультирование по вопросам предоставления государственной услуги осуществляется с привлечением средств массовой информации (далее СМИ): печати, радио, телевидения. 

1.3.14. Публичное письменное консультирование по вопросам предоставления государственной услуги осуществляется путем:

1) публикации информационных материалов в СМИ, в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»; 

2) оформления информационных стендов.

1.3.15.Консультации осуществляются в соответствии с режимом работы управления, МАУ «МФЦ Пильнинского района».  
1.3.16. Консультирование по вопросам предоставления услуги предоставляется специалистами в устной и письменной форме бесплатно.
2. Стандарт предоставления государственной услуги

2.1. Наименование государственной услуги

Государственная услуга «Объявление несовершеннолетнего дееспособным (эмансипированным)» (далее - государственная услуга).

2.2. Наименование структурного подразделения администрации муниципального района, предоставляющего государственную услугу 

2.2.1. Государственная услуга предоставляется Администрацией Пильнинского  муниципального района в лице управления. 
2.2.2. В предоставлении государственной услуги участвуют учреждения и организации, указанные в Приложении № 1 к настоящему Административному регламенту. 

2.3.2. Управление  не вправе требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения государственной  услуги и связанных с обращением в иные учреждения и организации.

2.3. Описание результата предоставления государственной услуги

2.3.1. Результатами предоставления государственной услуги являются:

выдача постановления Администрации муниципального района об объявлении несовершеннолетнего дееспособным (эмансипированным);

выдача  мотивированного отказа в предоставлении государственной услуги за подписью начальника управления или главы Администрации муниципального района.
2.4. Срок предоставления государственной услуги

Государственная услуга предоставляется в течение 20 дней со дня подачи заявления и документов.
2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением государственной услуги 

Отношения, возникающие в связи с предоставлением государственной услуги,  регулируются следующими нормативными правовыми актами:

Конституцией Российской Федерации;

Гражданским кодексом Российской;

Семейным кодексом Российской  Федерации;

Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг;

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

Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных;

Федеральным законом от 24 апреля 2008 года № 48 «Об опеке и попечительстве»;

Законом Нижегородской области от 07.09.2007 № 125-З «О наделении органов местного самоуправления муниципальных районов и городских округов Нижегородской области отдельными государственными полномочиями по организации и осуществлению деятельности по опеке и попечительству в отношении несовершеннолетних граждан.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления государственной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления государственной услуги, подлежащих представлению заявителем, способы их  получения заявителем, в том числе в электронной форме

2.6.1. Для объявления несовершеннолетнего дееспособным (эмансипированным) заявитель подает заявление в соответствии с образцом (Приложение №  2 к настоящему Административному регламенту) с приложением следующих документов:
1) копии свидетельства о рождении несовершеннолетнего (с предъявлением его оригинала);

2) копии паспорта или иного документа, удостоверяющего личность несовершеннолетнего (с предъявлением его оригинала);

3) справки о регистрации по месту жительства на территории Пильнинского муниципального района; 

4) письменного согласия обоих родителей, усыновителей или попечителя на объявление несовершеннолетнего дееспособным (эмансипированным) (Приложение №  3 к настоящему Административному регламенту), которое оформляется в присутствии специалиста управления и заверяется им;

5) копии паспорта или иного документа, удостоверяющего личность каждого родителя, усыновителя или попечителя (с предъявлением его оригинала);

Если несовершеннолетний находится в государственном учреждении на полном государственном обеспечении, представляется документ, подтверждающий полномочия представлять интересы несовершеннолетнего – доверенность от учредителя государственного учреждения;
6) копии трудового договора, в том числе контракта несовершеннолетнего;

7) выписки из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей, которую заявитель может получить путем обращения в  межрайонную инспекцию Федеральной налоговой службы № 12 по Нижегородской области;

8) справки о наличии дохода на основе постоянной работы по трудовому договору, в том числе контракту или дохода от предпринимательской деятельности за последние 6 (шесть) месяцев.

9) в случае,  если решается вопрос о признании дееспособным (эмансипированным) несовершеннолетнего, относящегося к категории детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, необходимо представить копии документов, подтверждающих факт отсутствия попечения над несовершеннолетним единственного или обоих родителей (решение суда о лишении родителей родительских прав, свидетельство о смерти и т.п.) и копию решения об установлении над несовершеннолетним опеки (попечительства).

Копии документов заверяются специалистом управления при наличии подлинных документов. Ответственность за достоверность и полноту представляемых сведений и документов возлагается на заявителя.

2.6.2. Документы и информация, которые заявитель должен представить самостоятельно:

документы, указанные в подпунктах 1, 2, 3, 4, 5, 6, 8 пункта 2.6.1 настоящего Административного регламента, представляются заявителем самостоятельно.

2.6.3. Документы, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, так как они подлежат представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия:

выписка из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей.
2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления государственной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении государственных услуг, которые заявитель вправе представить, а также способы их получения заявителями, в том числе в электронной форме

2.7.1. В случае, если выписка из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей не представлена самостоятельно, то управление по каналам межведомственного взаимодействия запрашивает ее в межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 12 по Нижегородской области.
2.7.2. Непредставление заявителем документа, указанного в пункте 2.7.1 настоящего Административного регламента, не является основанием для отказа заявителю в предоставлении государственной  услуги.

2.7.3. В случае,  если документы, подтверждающие факт отсутствия попечения над несовершеннолетним, единственного или обоих родителей (решение суда о лишении родителей родительских прав, свидетельство о смерти и т.п.), и копия решения об установлении над несовершеннолетним опеки (попечительства) имеются в управлении, то специалист управления ксерокопирует указанные документы из личного дела подопечного.

2.8. Указание на запрет требовать от заявителя представления документов и информации или осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением государственной услуги

Запрещается требовать от заявителя представления документов и информации или осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением государственной услуги.

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления государственной услуги 

Основания для отказа в приеме документов отсутствуют.

2.10. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или  отказа в предоставлении государственной услуги

2.10.1. Основания для приостановления предоставления государственной услуги отсутствуют.

2.10.2. Основаниями для отказа в предоставлении государственной услуги являются: 

обращение ненадлежащего лица;

отсутствие документов,  указанных в пункте 2.6.1 настоящего Административного регламента, либо наличие документов, не соответствующих требованиям действующего законодательства.

2.10.3. Граждане имеют право повторно обратиться в управление за получением государственной услуги после устранения предусмотренных настоящим пунктом оснований для отказа в предоставлении государственной услуги.

2.11. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления государственной услуги

Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления государственной услуги, отсутствуют.

2.12. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление государственной услуги
Государственная услуга предоставляется бесплатно.

2.13. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления государственной услуги

Отсутствуют.

2.14. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении государственной услуги, услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении государственной услуги, и при получении результата предоставления таких услуг

2.14.1. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении государственной услуги и при получении результата предоставления государственной услуги составляет не более 15 минут.
2.14.2. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении государственной услуги, и при получении результата предоставления государственной услуги, устанавливается регламентами работы организаций, указанных в Приложении № 1 к настоящему Административному регламенту.

2.15. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении государственной услуги

2.15.1. Запрос заявителя о предоставлении государственной услуги регистрируется в день обращения заявителя за предоставлением государственной услуги.

2.15.2. Регистрация заявления заявителя производится в журнале регистрации принятых документов (Приложение №  4 к настоящему Административному регламенту).

2.15.3. Прием и регистрация запроса о предоставлении государственной услуги в электронной форме  обеспечивается  при наличии технической возможности с помощью региональной государственной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг Нижегородской области».

2.16. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении государственной услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении государственной услуги

Порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении государственной услуги, устанавливается  регламентами работы организаций, указанных в Приложении №  1 к настоящему Административному регламенту.

2.17. Требования к помещениям, в которых предоставляются государственная услуга,  предоставляемая организацией, участвующей в предоставлении государственной услуги, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой информации о порядке предоставления таких услуг 

2.17.1. Кабинеты управления должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам. Помещения должны быть оборудованы противопожарной системой и средствами пожаротушения, средствами оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации, системой охраны.

2.17.2. Каждое рабочее место специалистов должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствам, бумагой, расходными материалами, канцелярскими товарами в количестве, достаточном для предоставления государственной услуги.

2.17.3. Требования к размещению мест ожидания:

а) места ожидания должны быть оборудованы стульями (кресельными секциями) и (или) скамьями (банкетками);

б) количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее 3-х мест.

2.17.4. Требования к оформлению входа в здание:

а) здание должно быть оборудовано удобной лестницей с поручнями для свободного доступа заявителей в помещение;

б) центральный вход в здание должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей следующую информацию:

наименование уполномоченного органа;

режим работы;

в) вход и выход из здания оборудуются соответствующими указателями;

г) информационные таблички должны размещаться рядом с входом либо на двери входа так, чтобы их хорошо видели посетители;  

д) фасад здания (строения) должен быть оборудован осветительными приборами; 

2.17.5. Требования к местам для информирования, предназначенным для ознакомления заявителей с информационными материалами: места оборудуются информационными стендами, которые должны быть максимально заметны, хорошо просматриваемы и функциональны (информационные стенды могут быть оборудованы карманами формата А4, в которых размещаются информационные листки).

2.17.6. Требования к местам приема заявителей:

а) кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками с указанием:

номера кабинета;

фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего 

предоставление государственной услуги;

времени перерыва на обед;

б) рабочее место должностного лица уполномоченного органа должно обеспечивать ему возможность свободного входа и выхода из помещения при необходимости;

в) место для приема заявителя должно быть снабжено стулом, иметь место для письма и раскладки документов.

2.17.7. В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе, одним должностным лицом одновременно ведется прием только одного заявителя. 

2.18. Показатели доступности и качества государственной услуги, в том числе количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении государственной услуги и их продолжительность,  возможность получения государственной услуги в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг, возможность получения информации о ходе предоставления государственной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий
2.18.1. Показатели доступности государственной услуги:

1) транспортная доступность к местам предоставления государственной услуги;

2) обеспечение беспрепятственного доступа лиц с ограниченными возможностями передвижения к помещениям, в которых предоставляется государственная услуга;

3) обеспечение предоставления государственной услуги с использованием возможностей региональной государственной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг Нижегородской области» и федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг»;

4) размещение информации о порядке предоставления государственной услуги на официальном сайте Администрации муниципального района.

2.18.2. Показатели качества государственной услуги:

1) соблюдение срока предоставления государственной услуги;

2) соблюдение сроков ожидания в очереди при предоставлении государственной услуги;

3) отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на решения и действия (бездействие), принятые и осуществленные при предоставлении государственной услуги;

4) сокращение количества обращений и продолжительности сроков взаимодействия заявителя с должностными лицами при предоставлении государственной услуги.
2.18.3. Количество взаимодействий с должностными лицами при предоставлении государственной услуги и их продолжительность:

1) количество взаимодействий с должностными лицами при предоставлении государственной услуги в случае личного обращения заявителя не может превышать трех, в том числе обращение заявителя в управление за получением консультации (максимальное время консультирования 15 минут), представление заявителем в управление  заявления и необходимых документов (максимальное время приема документов 15 минут) и обращение заявителя за результатом предоставления государственной услуги, если это предусмотрено нормативными правовыми актами; 

2) если заявителя не удовлетворяет работа специалиста управления по вопросу консультирования либо приема документов, он может обратиться  к начальнику управления.
2.18.4. Возможность получения государственной услуги в многофункциональном  центре предоставления  государственных и муниципальных услуг: 
1) в МАУ «МФЦ  Пильнинского района» осуществляется консультирование по вопросу предоставления государственной услуги и прием документов заявителя, необходимых для предоставления государственной услуги, и выдача результата предоставления  услуги по адресу: 607490, Нижегородская область, р.п. Пильна, ул. Урицкого, д.14.
График (режим) приема заявителей по вопросам предоставления государственной услуги:

	Пн.  10.00-18.00  без перерыва на обед

В зимнее время 10-00-17-30

(декабрь, январь, февраль) 

Вт.  8.30-16.00  без перерыва на обед

Ср.  8.30-16.00  без перерыва на обед

Чт.  10.00-19.00  без перерыва на обед

В зимнее время 10-00-17-30

(декабрь, январь, февраль) 

Пт.  09.00-15.00  без перерыва на обед

Сб.  9.00-12.00  без перерыва на обед

Вс. - выходной день


	


2) Предварительная запись по телефону  8(83192) 5-23-06.

2.18.5. Возможность получения информации о ходе предоставления государственной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий:
заявители имеют возможность получения информации о ходе предоставления государственной  услуги, форм заявлений и иных документов, необходимых для получения государственной услуги в электронном виде на официальном сайте Администрации муниципального района и региональной государственной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг Нижегородской области» и федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».
2.19. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления государственной услуги в МАУ «МФЦ Пильнинского района» и особенности предоставления государственной услуги в электронной форме

2.19.1. Административные действия специалистов управления по приему заявления заявителя могут осуществляться МАУ «МФЦ Пильнинского района» на основании соглашения.

2.19.2.Заявителям обеспечивается возможность получения информации о порядке предоставления государственной услуги, а также копирования форм заявлений и иных документов, необходимых для получения государственной услуги, в том числе при наличии технической возможности с использованием региональной государственной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг  Нижегородской области».
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме

3.1. Исчерпывающий перечень административных процедур

Организация предоставления государственной услуги управлением включает в себя следующие административные процедуры:

1) прием и регистрация заявления, поступившего в управление от заявителя, с документами, указанными в пункте 2.6 настоящего Административного регламента, на бумажном носителе, в том числе и в электронной форме, либо при наличии технической возможности с использованием региональной государственной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг  Нижегородской области»;

2) подготовка и направление межведомственных запросов в органы (организации), участвующие в предоставлении государственной услуги.

3) рассмотрение заявления и документов заявителя, принятие решения об объявлении (отказе в объявлении) несовершеннолетнего дееспособным (эмансипированным).

3.2. Блок-схема предоставления государственной услуги

Блок-схема предоставления государственной услуги указана в Приложении № 5 к настоящему Административному регламенту.

3.3. Административная процедура - прием  и регистрация заявления заявителя с документами 

3.3.1. Основанием для начала административной процедуры по приему и регистрации заявления, поступившего в управление от заявителя, на бумажном носителе или в электронной форме, либо при наличии технической возможности с использованием региональной государственной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг Нижегородской области», является обращение заявителя в управление с заявлением и представлением документов, указанных в пункте 2.6 настоящего Административного регламента.

3.3.2. Специалист, ответственный за прием документов:

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

2) проводит первичную проверку представленных документов на предмет соответствия их установленным законодательством требованиям, а именно:

наличие документов, указанных в пункте 2.6 настоящего Административного регламента;

актуальность представленных документов в соответствии с требованиями к срокам их действия;

правильность заполнения заявления;

3) проверяет соблюдение следующих требований:

тексты документов написаны разборчиво;

фамилия, имя и отчество указаны полностью и соответствуют паспортным данным;

документы не исполнены карандашом;

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

4) сверяет копии представленных документов с подлинниками и выполняет на них надпись об их соответствии оригиналам, заверяет своей подписью, при этом подлинные экземпляры документов возвращает заявителю. 

5) при отсутствии у заявителя заполненного заявления или неправильном его оформлении оказывает помощь в написании заявления.

6) направляет проверенные документы на регистрацию в журнал регистрации принятых документов.

3.3.3. Результат административной процедуры - регистрация заявления в установленном порядке.

3.3.4. Время выполнения административной процедуры по приему заявления и документов не должно превышать 1 (одного) рабочего дня. Зарегистрированное заявление в тот же день направляется специалисту управления на исполнение.

3.4. Административная процедура – подготовка и направление межведомственных запросов

3.4.1. Основанием для начала административной процедуры по подготовке и направлению межведомственных запросов в органы (организации), участвующие в предоставлении государственной услуги, является регистрация заявления заявителя и отсутствие в представленном пакете документов находящихся в распоряжении другмх государственных органов. 

3.4.2.Специалист управления запрашивает по каналам межведомствен-ного взаимодействия из структурных подразделений территориальных органов, организаций, участвующих в предоставлении государственной услуги, недостающие документы в течение 3-х рабочих дней со дня регистрации заявления заявителя.

3.4.3. Документ, указанный в пункте 2.7.1 настоящего Административного регламента, запрашивается управлением по каналам межведомственного взаимодействия в межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 12 по Нижегородской области. 

3.4.4. Результат административной процедуры - направление запросов в органы (организации), участвующие в предоставлении государственной услуги.

3.4.5. Время выполнения административной процедуры по запросу документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления государственной услуги, которые находятся в распоряжении структурных подразделений территориальных органов, организаций, участвующих в предоставлении государственной услуги, не должно превышать 3 рабочих дней. 

3.4.6. Направление ответов на межведомственные запросы о предоставлении вышеуказанных документов не может превышать 5 рабочих дней со дня поступления межведомственного запроса в организации, предоставляющие документы и информацию.

3.5. Административная процедура - рассмотрение заявления и документов заявителя, принятие решения об объявлении (отказе в объявлении) несовершеннолетнего дееспособным (эмансипированным)

3.5.1. Основанием для начала административной процедуры по рассмотрению заявления является получение ответов на межведомственные запросы и формирование полного пакета документов, необходимого для предоставления государственной услуги.

3.5.2. Специалист управления в течение 3-х рабочих дней  готовит:

 проект постановления Администрации муниципального района об объявлении  несовершеннолетнего дееспособным (эмансипированным) (далее - проект постановления);
мотивированный отказ в предоставлении государственной услуги.

Несовершеннолетний, достигший шестнадцати лет, может быть объявлен дееспособным (эмансипированным), если он работает по трудовому договору, в том числе по контракту, или с согласия родителей, усыновителей или попечителя занимается предпринимательской деятельностью. 

3.5.3. Подготовленный проект постановления об объявлении несовершеннолетнего дееспособным (эмансипированным) специалист управления передает на  согласование начальнику управления и  в отдел  организационно-правового обеспечения Управления по организационно-правовым, кадровым вопросам и работе с органами местного самоуправления поселений администрации Пильнинского муниципального, а после согласования на подпись главе администрации муниципального района.
3.5.4. Подготовленный проект мотивированного отказа в предоставлении государственной услуги специалист управления передает на подпись начальнику управления или главе администрации Пильнинского муниципального района.

Данное административное действие осуществляется в течение 3 (трех) рабочих дней.

3.5.4. Подписанный  проект постановления передается в  Управление по организационно-правовым, кадровым вопросам и работе с органами местного самоуправления поселений администрации Пильнинского муниципального района для регистрации, тиражирования и рассылки. Копии постановления передаются в управление в течение 2 (двух) рабочих дней.

3.5.5. Постановление об объявлении несовершен-нолетнего дееспособным (эмансипированным) либо мотивированный отказ направляется либо передается лично в руки заявителю в течение 3 (трех) рабочих дней со дня его подписания.

3.5.6. Результат административной процедуры – выдача постановления об объявлении (отказе в объявлении) несовершеннолетнего дееспособным (эмансипированным) или мотивированного отказа в предоставлении государственной услуги.
3.5.7. Время  выполнения административной процедуры по вынесению решения об объявлении несовершеннолетнего дееспособным (эмансипированным) либо в выдаче мотивированного отказа в государственной услуге не должно превышать 11 (одиннадцати) дней.
4. Порядок и формы контроля за предоставлением государственной услуги 
4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению государственной услуги, а также принятием ими решении

4.1.1.
Текущий контроль за соблюдением и исполнением положений
Административного регламента, а также нормативных правовых актов,
устанавливающих требования к предоставлению государственной услуги,
осуществляется:

специалистом управления, выполняющим отдельные административные процедуры - путем контроля за исполнением установленных административных процедур, административных действий в составе административных процедур, и сроков выполнения административных процедур;

начальником управления - путем проведения проверок соблюдения и исполнения специалистом управления положений Административного регламента, нормативных правовых актов Российской Федерации.

Руководителем МАУ «МФЦ Пильнинского района».

4.1.2.
Перечень должностных лиц, ответственных за организацию работы по предоставлению государственных услуг, устанавливается правовым актом Администрации муниципального района.

4.2 Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления государственной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления государственной услуги
         4.2.1.
Контроль за полнотой и качеством предоставления государственной услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок, выявление и устранение нарушений прав граждан и юридических лиц, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц управления.

4.2.2. Плановые проверки проводятся в соответствии с утвержденным планом деятельности управления.

4.2.3. Внеплановые проверки организуются и проводятся в случаях обращений граждан с жалобами на нарушение их прав и законных интересов действиями (бездействием) должностных лиц управления.

4.3. Порядок привлечения к ответственности должностных лиц управления за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления государственной услуги
4.3.1. Персональная ответственность специалистов управления за неисполнение или ненадлежащее исполнение требований административного регламента устанавливается в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями действующего законодательства Российской Федерации.

4.3.2. В случае нарушения прав граждан и юридических лиц по результатам проверок, виновные лица привлекаются к ответственности, установленной действующим законодательством Российской Федерации.

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

4.4.1. Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых в ходе предоставления государственной  услуги, переданной для исполнения органам местного самоуправления.
4.4.1.1. Заявитель вправе обратиться с жалобой в следующих случаях:
1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении государственной услуги;
2) нарушение срока предоставления  государственной услуги;
3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления государственной  услуги;
4) отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления государственной услуги, у заявителя;
5) отказ в предоставлении государственной 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 государственной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;
7) отказ органа, предоставляющего государственную  услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную  услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной  услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.
Жалоба должна содержать:
1) наименование органа, предоставляющего государственную  услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;
2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя, 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 государственную услугу, либо муниципального служащего;
4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего государственную услугу, либо муниципального служащего.
Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, через многофункциональный центр, а также может быть принята при личном приеме заявителя.
4.4.1.2.  Письменный ответ на жалобу заявителя не дается в следующих случаях:
в жалобе не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;
в жалобе содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членам его семьи;
текст жалобы не поддается прочтению, о чем сообщается заявителю, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению, а также сообщается по телефону или факсимильной связи, по электронной почте (при наличии такой информации и если указанные данные поддаются прочтению);
жалоба повторяет текст предыдущего обращения, на которое заинтересованному лицу давался письменный ответ по существу, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства. В случае поступления такой жалобы заинтересованному лицу направляется уведомление о ранее данных ответах или копии этих ответов.
4.4.1.3. Основания для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования.
Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является поступление жалобы на действия (бездействие) и решения, принятые в ходе предоставления государственной  услуги.
4.4.1.4. Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.
Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.
Специалист Управления, МАУ "МФЦ Пильнинского района", ответственный за предоставление услуги, по письменному запросу заявителя должен представить информацию и документы, необходимые для обоснования и рассмотрения жалобы, на действия (бездействие) и решения, принятые в ходе предоставления государственной  услуги.
4.4.1.5. Органы местного самоуправления и должностные лица, которым может быть направлена жалоба заявителя в досудебном (внесудебном) порядке.
Заявители имеют право обратиться с устным или письменным обращением в адрес:
- главы администрации Пильнинского муниципального района, телефон 5-17-32, адрес - Нижегородская область, р.п. Пильна, ул. Урицкого, д. 12, адрес электронной почты - official@adm.bor.nnov.ru.
Запись на личный прием к главе администрации Пильнинского муниципального района Нижегородской области осуществляется каждую первую среду текущего месяца по тел. (8 831 92) 5- 17- 32;
- начальника Управления, телефон 5-11-04, адрес: Нижегородская область, р.п. Пильна, ул. Урицкого, д. 14,  каб. 18; адрес электронной почты (e-mail): uomps@mail.ru
Начальник Управления осуществляет личный прием граждан в кабинете 18 по адресу: Нижегородская область, р.п. Пильна, ул. Урицкого, д. 14, каждую среду месяца с 15.00 до 17.00;
- директора МАУ "МФЦ Пильнинского района", телефон: 3-31-33, адрес: Нижегородская область, р.п. Пильна, ул. Урицкого, д. 14.
В обращении заявитель в обязательном порядке указывает свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), адрес электронной почты, если ответ должен быть направлен в форме электронного документа, и почтовый адрес, если ответ должен быть направлен в письменной форме. Заявитель вправе приложить к такому обращению необходимые документы и материалы в электронной форме либо направить указанные документы и материалы или их копии в письменной форме.
Примерная форма жалобы приведена в Приложении N 4 к настоящему Административному регламенту.
4.4.1.6. Сроки рассмотрения жалобы.
Жалоба подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации.
Жалоба на обжалование отказа органа, предоставляющего государственную  услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений подлежит рассмотрению в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.
4.4.1.7. Результат досудебного (внесудебного) обжалования применительно к каждой процедуре либо инстанции обжалования.
По результатам рассмотрения жалобы уполномоченное лицо либо должностное лицо принимает одно из следующих решений:
1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной услуги документах, а также в иных формах;
2) отказывает в удовлетворении жалобы.
Не позднее дня, следующего за днем принятия решения об удовлетворении жалобы, отказе в удовлетворении жалобы, заявителю в письменной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
___________________________

Приложение № 1 

	
	к Административному регламенту

по предоставлению государственной услуги «Объявление несовершеннолетнего 

дееспособным (эмансипированным)»



ИНФОРМАЦИЯ 

о местонахождении и графике работы территориальных органов, организаций, участвующих в предоставлении государственной услуги

1. Межрайонная инспекция Федеральной налоговой службы № 12 по Нижегородской области

Местонахождение: Новгородская обл., г. Сергач, ул. Жукова, д.30
Почтовый адрес: 607510, Нижегородская область, г.Сергач, ул.Жукова, д.30

Телефон: (83191) 5-12-67, факс: (83191) 5-12-26.

Время работы:

	 
	Время работы инспекции(перерыв 12.30-13.18): 
	Время работы операционного зала (без перерыва на обед): 
	Время работы ТОРМ:

	пн:
	9.00-18.00
	9.00-18.00
	9.00-18.00

	вт:
	 9.00-18.00
	9.00-20.00
	9.00-18.00

	ср:
	9.00-18.00 
	9.00-18.00 
	9.00-18.00

	чт:
	9.00-18.00 
	9.00-20.00
	9.00-18.00

	пт:
	9.00-17.00 
	9.00-16.45
	9.00-17.00

	сб:
	выходной
	каждая вторая и четвертая 
10.00-15.00
	выходной

	вс: 
	выходной 
	выходной 
	выходной


2. Муниципальное автономное учреждение  Пильнинского муниципального района Нижегородской области «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Пильнинского района» 

 Местонахождение: Нижегородская обл., р.п. Пильна, ул. Урицкого, д. 14
Почтовый адрес: 607490 Нижегородская обл., р.п. Пильна, ул. Урицкого, д. 14, Телефон 8(83192)5-20-99
Режим работы МФЦ:

Пн.  10.00-18.00  без перерыва на обед

В зимнее время 10-00-17-30

(декабрь, январь, февраль) 

Вт.  8.30-16.00  без перерыва на обед

Ср.  8.30-16.00  без перерыва на обед

Чт.  10.00-19.00  без перерыва на обед

В зимнее время 10-00-17-30

(декабрь, январь, февраль) 

Пт.  09.00-15.00  без перерыва на обед

Сб.  9.00-12.00  без перерыва на обед

Вс. - выходной день

  Приложение № 2 

	
	к Административному регламенту

по предоставлению государственной услуги «Объявление несовершеннолетнего 

дееспособным (эмансипированным)»


	
	В ________________________________________

(наименование органа местного самоуправления)

__________________________________________

от________________________________________

(Ф.И.О заявителя)

__________________________________________

проживающего(ей) по адресу:________________

__________________________________________

дата рождения_____________________________

Паспорт: серия _____________ № ____________,

выдан (кем) _______________________________

__________________________________________

дата выдачи _______________________________

Телефон __________________________________


ЗАЯВЛЕНИЕ.
Прошу объявить меня полностью дееспособным (эмансипированным)  в возрасте 16 лет и _____ месяцев.

Причина ____________________________________________________________.

Я, __________________________________________________________________
(ФИО заявителя)

в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ 
"О персональных данных" даю согласие на обработку и использование моих персональных данных, содержащихся в настоящем заявлении и в представленных мною документах.

(подпись, дата)

Приложение №3 

	
	к Административному регламенту

по предоставлению государственной услуги «Объявление несовершеннолетнего 

дееспособным (эмансипированным)»


	
	В ________________________________________

(наименование органа местного самоуправления)

__________________________________________

от________________________________________

(Ф.И.О заявителя)

__________________________________________

проживающего(ей) по адресу:________________

__________________________________________

дата рождения_____________________________

Паспорт: серия _____________ № ____________,

выдан (кем) _______________________________

__________________________________________

дата выдачи _______________________________

Телефон __________________________________


ЗАЯВЛЕНИЕ.
Я____________________________________________________________
(Ф.И.О. родителя, усыновителя, попечителя)

даю согласие на объявление полностью дееспособным (эмансипированным) мо(-ей, -его) несовершеннолет(-ей, -его) дочери (сына) _____________________
____________________________________________________________________ (Ф.И.О. несовершеннолетнего, несовершеннолетней)

в возрасте 16 лет и _____ месяцев.

Причина ____________________________________________________________
Я, _________________________________________________________________
(ФИО заявителя)

в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ 
"О персональных данных" даю согласие на обработку и использование моих персональных данных, содержащихся в настоящем заявлении и в представленных мною документах.

(подпись, дата)

Приложение №4 

	
	к Административному регламенту

по предоставлению государственной услуги «Объявление несовершеннолетнего 

дееспособным (эмансипированным)»



Журнал 

регистрации принятых документов

	№ п/п,

дата
	Адресат
	Краткое

содержание
	Кому

направлены
	Отметка об исполнении

	1
	2
	3
	4
	5

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Приложение №5 

	
	к Административному регламенту

по предоставлению государственной услуги «Объявление несовершеннолетнего 

дееспособным (эмансипированным)»



Блок-схема

предоставления государственной услуги 

«Объявление несовершеннолетнего дееспособным (эмансипированным)»

Прием и регистрация заявления с документами в управлении 

Подготовка и направление межведомственных запросов в органы (организации), участвующие в предоставлении государственной услуги

Рассмотрение заявления и документов заявителя, принятие решения об объявлении (отказе в объявлении) несовершеннолетнего дееспособным (эмансипированным)

