АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО  ОБРАЗОВАНИЯ

«ЦИЛЬНИНСКИЙ РАЙОН»  УЛЬЯНОВСКОЙ ОБЛАСТИ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е  
     _______________2012 года                                                                                      №_______ 
Об утверждении административного регламента: “О порядке отпуска воспитанников государственных  организаций для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, в каникулярное время и праздничные дни к родственникам или другим лицам”.


В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», распоряжением Правительства Российской Федерации от 17.12.2009 № 1993‑р «Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых в электронном виде» и в целях реализации программы проведения административной реформы в муниципальном образовании  “Цильнинский район” на 2010-2011 годы, утвержденной постановлением администрации муниципального образования “Цильнинский район” от 28.04.2010 №363-П,  администрация          п о с т а н о в л я е т:


1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги: “О порядке отпуска воспитанников государственных  организаций для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, в каникулярное время и праздничные дни к родственникам или другим лицам»”.


2. Настоящее постановление вступает в силу с момента опубликования в газете “Цильнинские Новости”. 
Глава МО «Цильнинский район»                                                       Х.В.Рамазанов

Ульяновской области
Приложение к постановлению администрации МО «Цильнинский район» 

от ________________ №______                                    

Административный регламент

по предоставлению муниципальной услуги

«Принятие решения об объявлении несовершеннолетнего

полностью дееспособным (эмансипации)»
I. Общие положения

1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги  «Принятие решения об объявлении несовершеннолетнего полностью дееспособным (эмансипации)» (далее - Административный регламент) определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги по принятию решения об объявлении несовершеннолетнего полностью дееспособным (эмансипации) (далее – муниципальная услуга).


1.2. Заявителями являются несовершеннолетние, достигшие возраста 16 лет, постоянно зарегистрированные и проживающие на территории муниципального образования "Цильнинский район" c согласия родителей, усыновителей или попечителя.
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги - принятие решения об объявлении несовершеннолетнего полностью дееспособным (эмансипации). 

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу:

- Комплексный центр социального обслуживания населения МО «Цильнинский район» (далее КЦСОН).


В предоставлении муниципальной услуги принимает участие:

- Администрация муниципального образования "Цильнинский район".

2.3. Результатами предоставления муниципальной услуги являются:

- объявлении несовершеннолетнего полностью дееспособным (эмансипированным) (постановление Администрации муниципального образования  "Цильнинский район");

- отказ в объявлении несовершеннолетнего полностью дееспособным (эмансипированным);

- уведомление  заявителя о принятом решении.


2.4. Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 дней со дня регистрации письменного обращения.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги


Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги:


- Гражданский кодекс Российской Федерации;


- Федеральный закон РФ от 24.04.2008г. №48-ФЗ «Об опеке и попечительстве»;


- Федеральный Закон РФ от 02.05.2006 года №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;


- Закон Ульяновской области от 31.07.2009 г. №115-ЗО «О наделении органов местного самоуправления муниципальных образований Ульяновской области отдельными полномочиями по опеке и попечительству в отношении несовершеннолетних»;


- Закон Ульяновской области от 05.11.2008 года №178-ЗО «Об организации деятельности по опеке, попечительству и патронажу в Ульяновской области»;

2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

1) заявление несовершеннолетнего об объявлении его полностью дееспособным (эмансипированным) (приложение 1);  


2) согласие обоих родителей, усыновителей или попечителей ребёнка, выраженное в письменной форме;


3) в случае отсутствия одного из родителей, предоставляется один из документов:


-справка о внебрачном происхождении ребенка (справка по форме № 25, выданная архивом органа ЗАГС);


-копия свидетельства о смерти умершего родителя;


-справка УВД об объявлении в розыск пропавшего родителя;


-копия свидетельства о расторжении брака;

-заявление родителя, проживающего отдельно, заверенное нотариально (оформляется в нотариальной конторе);

4) копию свидетельства о рождении ребёнка;


5) копию документа, удостоверяющего личность несовершеннолетнего (паспорт);


6) копию свидетельства о постановке на учёт в налоговом органе физического лица по месту жительства на территории Российской Федерации (ИНН) (предоставляется несовершеннолетним при наличии);


7) трудовой договор  (трудовое соглашение) или трудовая книжка – их копии, заверенные печатью предприятия по месту работы (при наличии);


8) копия свидетельства о государственной регистрации физического лица в качестве индивидуального предпринимателя из федеральной налоговой службы (предоставляется несовершеннолетним при наличии);


9) справка с места учёбы  несовершеннолетнего;


10) справка с места работы несовершеннолетнего;


11) документы об образовании несовершеннолетнего;


12) характеристика на несовершеннолетнего с места работы (в случае его трудоустройства) и органов внутренних дел.  

При предоставлении копий документов необходимо прикладывать также оригиналы документов, если копии не заверены нотариально. После заверения копий подлинные документы возвращаются.


2.7. Основанием для приостановления или отказа в принятии заявления о предоставлении муниципальной услуги является предоставление заявителем неполного, либо неправильно оформленного  пакета документов, определенных п. 2.6. раздела II  Административного регламента.


2.8. Основанием для отказа в предоставлении  муниципальной услуги  является:


- возраст заявителя менее 16 лет;

- отсутствие какого-либо из документов, указанных в пункте  2.6. раздела II Административного регламента;


- отсутствие у заявителей регистрации по месту проживания или по месту пребывания;


- несоответствие данных паспорта и  свидетельства о рождении.


Специалист формирует на официальном бланке письменное извещение об отказе в выдаче решения об объявлении несовершеннолетнего полностью дееспособным (эмансипации), с указанием причин отказа.


Данные причины должны быть указаны таким образом, чтобы заявителю, не обладающему специальными знаниями в области права, было ясно без дополнительных разъяснений, на основании каких правовых норм ему отказано.


Максимальный срок выполнения действия составляет не более 7 дней.


Специалист помещает копию письменного извещения об отказе в выдаче решения об объявлении несовершеннолетнего полностью дееспособным (эмансипации), в дело.


2.9. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.


2.10.  Срок  предоставления муниципальной услуги не должен превышать 10-дневный срок с момента обращения заявителя и предоставления необходимых документов.


2.11. Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.


2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга:


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

- наименование органа предоставляющего муниципальную услугу;

- место нахождения;


2) места для заполнения заявлений о предоставлении муниципальной услуги должны быть оборудованы стульями, столами и обеспечиваются канцелярскими принадлежностями;


3) кабинеты приема должны быть оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием  номера кабинета, фамилии, имени, отчестве и должности сотрудника, осуществляющего  предоставление муниципальной услуги,  режима работы;


4) каждое рабочее место сотрудников должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройствам.

2.13. Показатели доступности и качества муниципальных услуг.

2.13.1. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги, о местонахождении, графике работы, контактных телефонах, интернет-адресах, адресах электронной почты КЦСОН Администрации муниципального образования "Цильнинский район", размещается:


- на информационных стендах КЦСОН;


- на официальном сайте Администрации муниципального образования "Цильнинский район" http://www.cilna.ru/;

- местонахождение КЦСОН: Цильнинский район, с. Большое Нагаткино, ул.Садовая, д.4. Почтовый адрес для направления документов и обращений: 433610, Цильнинский район, с. Большое Нагаткино, ул.Садовая, д.4.

Адрес электронной почты КСОН ciln.opeka@mail.ru 

2.13.2. На информационных стендах КЦСОН, предназначенном для приема документов, размещается следующая информация:


- порядок предоставления муниципальной услуги в текстовом виде и в виде блок-схемы (приложение 2);


- перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги;


- месторасположение, график работы, номера телефонов отдела опеки и попечительства КЦСОН;


-основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;


-порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги;


-порядок получения консультаций;


-порядок обжалования решений, действий или бездействия должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги;


-иная информация, обязательное предоставление которой предусмотрено законодательством.


2.13.3. Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется должностным лицом опеки и попечительства КЦСОН при личном контакте с заявителями, с использованием почтовой и телефонной связи и по электронной почте. При ответах на телефонные звонки и устные обращения должностное лицо подробно и в вежливой форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. При невозможности должностного лица,   самостоятельно ответить на поставленные вопросы, обратившемуся лицу должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию. 

III. Состав, последовательность и сроки выполнения

административных процедур, требования к порядку их выполнения

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- приём и регистрация заявлений об объявлении несовершеннолетнего полностью дееспособным (эмансипации);


- экспертиза документов должностным лицом, ответственным  за предоставление муниципальной услуги; 


- подготовка и подписание постановления Администрации муниципального образования "Цильнинский район" об объявлении несовершеннолетнего полностью дееспособным (эмансипации);


- выдача решения  об объявлении несовершеннолетнего полностью дееспособным (эмансипации) либо отказ в объявлении несовершеннолетнего полностью дееспособным (эмансипации).


3.1. Приём и регистрация заявлений об объявлении несовершеннолетнего полностью дееспособным (эмансипации)

Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является личное обращение заявителя в КЦСОН с комплектом документов, указанных в пункте 2.6. раздела II Административного регламента.


Должностное лицо, уполномоченное на прием заявлений:


а) устанавливает предмет обращения, устанавливает личность заявителя, проверяет документ, удостоверяющий личность (паспорт);


б) проверяет наличие всех необходимых документов исходя из  перечня документов, указанных в пункте 2.6. раздела II Административного регламента; 


в) проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям.


При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия документов требованиям, указанным в пункте 2.6. раздела II Административного регламента должностное лицо  сообщает заявителю о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги, объясняет содержание выявленных недостатков в  представленных документах и предлагает принять меры по их устранению. При согласии заявителя устранить препятствия должностное лицо возвращает представленные документы на доработку. При несогласии заявителя устранить препятствия должностное лицо, обращает его внимание, что указанное обстоятельство может препятствовать предоставлению муниципальной услуги.


Срок приема документов не может превышать 30 минут.



3.2. Экспертиза документов должностным лицом, ответственным за предоставление муниципальной услуги 


Основанием для начала экспертизы представленных документов, является поступление документов специалисту, ответственному за предоставление муниципальной услуги.

Экспертиза документов и оформление  должны быть начаты не позднее 1 рабочего дня с момента приема документов.


Специалист проверяет комплектность документов, соответствие и действительность сведений и документов, представленных для выдачи решения об объявлении несовершеннолетнего полностью дееспособным (эмансипации). Максимальный срок выполнения действия составляет 10 минут.

На основании проведённой экспертизы орган опеки и попечительства  принимает решение:


- об объявлении несовершеннолетнего полностью дееспособным (эмансипации);


- об отказе в объявлении несовершеннолетнего полностью дееспособным (эмансипации);

- о приостановлении выдачи решения об объявлении несовершеннолетнего полностью дееспособным (эмансипации).

Решение об объявлении несовершеннолетнего полностью дееспособным (эмансипации) оформляется постановлением Администрации муниципального образования "Цильнинский район",  отказ или приостановление – письменным извещением. Максимальный срок выполнения действия по оформлению результатов экспертизы составляет 20 минут. 


3.3. Выдача постановления Администрации муниципального образования "Цильнинский район" об объявлении несовершеннолетнего полностью дееспособным (эмансипации)


При поступлении в отдел опеки и попечительства КЦСОН, подписанного Главой Администрации постановления  об объявлении несовершеннолетнего полностью дееспособным (эмансипации),  должностное лицо ответственное за рассмотрение заявления,  приглашает в отдел опеки и попечительства через средства телефонной связи заявителя   для получения постановления.


Должностное лицо, ответственное за рассмотрение заявления, знакомит получателя муниципальной услуги с содержанием постановления и выдает заявителю постановление об объявлении несовершеннолетнего полностью дееспособным (эмансипации).


Максимальное время выдачи постановления – 10 минут. 


3.4. Приостановление предоставления муниципальной услуги


Основанием для приостановления либо отказа в принятии заявления о предоставлении муниципальной услуги является представление заявителем не полного перечня документов, определенных п. 2.6. раздела II Административного регламента.


Специалист формирует на официальном бланке проект письменного извещения о приостановлении предоставления муниципальной услуги с указанием причин приостановления.


Данные причины должны быть указаны таким образом, чтобы заявителю, не обладающему специальными знаниями в области права, было ясно без дополнительных разъяснений, на основании каких правовых норм и какие действия он должен совершить в целях устранения этих причин.


Максимальный срок выполнения действия составляет 15 минут. 


При готовности заявителя представить исправленные или недостающие документы, внести требуемые исправления специалист информирует заявителя о времени и способе предоставления документов.


Оказание муниципальной услуги может быть приостановлено до устранения заявителем причин приостановления. Максимальный срок приостановления не более 30 дней со дня подачи заявления. В случае не предоставления необходимых документов или сведений в установленный срок, заявителю может быть отказано в предоставлении муниципальной услуги.

IV. Формы контроля за исполнением Административного регламента

4.1.Должностные лица, ответственные за предоставление муниципальной услуги, несут персональную ответственность за сроки и порядок исполнения каждой административной процедуры, указанной в  Административном регламенте.


Персональная ответственность должностных лиц закрепляется в должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.


4.2. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными  процедурами по предоставлению  муниципальной услуги, осуществляется  директором КЦСОН и заместителем Главы  муниципального образования "Цильнинский район" по  социальным вопросам. 


Периодичность осуществления текущего контроля составляет не менее 1 раза в год.


4.3. Контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц, а также проверку исполнения положений  Административного регламента.


По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечением виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.


4.4. Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляется 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 внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные вопросы (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя в порядке, установленным Административным регламентом.

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

5.1. Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия) должностных лиц органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, во внесудебном порядке.

                                                           Приложение  1

                                                           к Административному регламенту 

                                                           по предоставлению муниципальной услуги 

                                                           «Принятие решения  об объявлении 

                                                           несовершеннолетнего полностью

                                                           дееспособным (эмансипации)»

                                                                           Главе 

                                                                           муниципального образования

                                                                           "Цильнинский район" 

                                                                           Х.В.Рамазанову

                                                                           от __________________________, 

                                                                           паспорт: выдан _______________ 

                                                                           зарегистрированного по адресу: _

                                                                           контактный телефон:___________

заявление.

     Прошу признать меня полностью дееспособным (эмансипированным) по следующим основаниям:

     Я работаю____________________________________________________, о чём свидетельствует запись в трудовой книжке, положительно характеризуюсь по месту жительства и работы, на учёте у врача-нарколога и врача-психиатра, в КДН Администрации муниципального образования "Цильнинский район" не состою. 

     Мои родители согласны, чтобы я имел право самостоятельно распоряжаться своими доходами.

     К заявлению прилагаю следующие документы:

Дата








Подпись 

                                                           Приложение 2
                                                           к Административному регламенту 

                                                           по предоставлению муниципальной услуги

                                                           «Принятие решения об объявлении

                                                           несовершеннолетнего полностью

                                                           дееспособным (эмансипации)»
БЛОК-СХЕМА

к Административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги

«Принятие решения об объявлении несовершеннолетнего
полностью дееспособным (эмансипации)»
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Прием и регистрация поступившего заявления





Рассмотрение поступивших документов





Принятие решения





Об объявлении несовершеннолетнего полностью дееспособным (эмансипированным)





Отказ в объявлении несовершеннолетнего полностью дееспособным (эмансипированным)





Уведомление заявителя о принятом решении








