АДМИНИСТРАТИВНЫЙ  РЕГЛАМЕНТ

  муниципальной  услуги «Предоставление разрешения на выдачу нотариально удостоверенной доверенности от имени несовершеннолетнего»

(действующая редакция утвержденная  постановлением Администрации Крутинского муниципального района от 26.01.2018 г  № 39-п

с добавлениями и изменениями от 05.06.2018г. № 280-п*,   от 30.11.2018г № 545-п**)
1. «Общие положения»

1.Предмет регулирования

Административный регламент предоставления муниципальной  услуги «Предоставление разрешения на выдачу нотариально удостоверенной доверенности от имени несовершеннолетнего» (далее – административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов предоставления муниципальной  услуги, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при выдаче разрешений на выдачу нотариально удостоверенной доверенности от имени несовершеннолетнего, определения сроков и последовательности действий (административных процедур) при предоставлении  муниципальной услуги. 

2. Получатели муниципальной услуги
Получателями услуги могут быть граждане  Российской Федерации, постоянно проживающие на территории Российской Федерации, граждане  Российской Федерации, постоянно проживающие за пределами Российской Федерации, иностранные граждане и лица без гражданства.

3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной  услуги.

1). Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется:

· в письменном виде;

· с использованием средств телефонной связи;

· электронной почты;

· посредством личного обращения заявителя.

2). Почтовый адрес: 646130, Омская область,  р.п. Крутинка, ул. Ленина,10. 

Сведения о графике (режиме) работы органа опеки и попечительства Комитета по  образованию Администрации Крутинского муниципального района     Омской области:

среда -     9 00 – 17 00
пятница  - 9 00 – 16 00
перерыв на обед: 12.30  – 14 00 часов

выходные дни – суббота, воскресенье.

Контактный телефон: (381-67 ) 2-14-21
Адрес электронной почты: е_mail: krurono@rambler.ru
3). Информирование посредством обращения по телефону осуществляется специалистом  Комитета по образованию  по следующему телефону: 8(38167)-2-14-21.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты подробно информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил заявитель, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

4). Заявитель с учетом графика (режима) работы Комитета  с момента приема документов имеет право на получение сведений о прохождении процедур по исполнению муниципальной  услуги при помощи телефона, электронной почты или посредством личного посещения специалистов Комитета, курирующих вопросы защиты личных прав несовершеннолетних:

о сроке завершения оформления документов и возможности их получения;

об отказе в приеме документов (предоставление неполного перечня документов, не соответствие требованиям к составлению документов, не соблюдение сроков подачи документов);

о возможном отказе в выдаче разрешения о предоставлении разрешения на выдачу нотариально удостоверенной доверенности от имени несовершеннолетнего;

для получения сведений о прохождении процедур по предоставлению муниципальной  услуги заявителям указываются (называются) дата и входящий номер на поданных документах.

5). Информация о сроке завершения оформления документов и возможности их получения заявителю сообщается при подаче документов, а в случае сокращения срока - по указанному в заявлении телефону.

6). Информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается на официальном сайте Администрации Крутинского муниципального района Омской области в сети Интернет по электронному адресу:  http://krutin.omskportal.ru: и на стендах в местах предоставления муниципальной услуги.
     7.) Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги: 

7.1 Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, для удобства заявителей размещаются на нижних, предпочтительнее на первом этаже здания. 

Информация о графике работы Комитета размещается на первом этаже при входе в здание, в котором расположен Комитет.

7.2. Помещения должны отвечать требованиям действующего законодательства, предъявляемым к созданию условий инвалидам для беспрепятственного доступа к объектам инженерной и социальной инфраструктур.

7.3 Входы в помещения для предоставления муниципальной услуги оборудуются пандусами, расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов, включая инвалидов, использующих кресла-коляски.

7.4 В местах предоставления муниципальной услуги предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования и хранения верхней одежды посетителей.

7.5. Помещение расположено в Комитете по образованию администрации Крутинского  муниципального района.

7.6. Места, предназначенные для предоставления муниципальной услуги, оборудуются информационными стендами, стульями и столами для возможности оформления документов.

В помещениях образовательных учреждений размещаются информационные стенды и (или) другие технические средства аналогичного назначения для ознакомления пользователей с информацией исполнения муниципальной услуги.

7.7. Прием заявителей осуществляется в кабинете ответственного за исполнение муниципальной функции специалиста Комитета по образованию, обеспеченное персональным  компьютером  с выходом  в  Интернет;

7.8. Перед входом в кабинет исполнителя муниципальной услуги размещены таблички с указанием наименования кабинета, фамилии, имени, отчества, должности, графика работы специалистов.

В информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования, в т.ч. в сети Интернет размещается следующая информация:

- извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность образовательных учреждений;

- извлечения из текста настоящего административного регламента с приложениями;

- блок-схема (приложение №1 к настоящему административному регламенту) и краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги;

- перечень документов, необходимых для предоставления услуги;

- образцы оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги и требования к ним;

- месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, адреса Интернет-сайтов и электронной почты образовательных учреждений;

- основания  для отказа в предоставления муниципальной услуги;

- порядок обжалования решений, действий или бездействия должностных лиц.

8). Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги, образцы документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги можно получить с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
4. Наименование муниципальной услуги

 Муниципальная услуга «Предоставление разрешения на выдачу нотариально удостоверенной доверенности от имени несовершеннолетнего».

В приеме документов заявителя на предоставление муниципальной услуги отказывается в случае, если документы имеют подчистки, приписки, зачеркнутые слова, а также документы, исполненные карандашом.

5. В предоставлении муниципальной услуги отказывается в случае, если заявителем не устранена выявленная специалистом органа опеки и попечительства Комитета по  образованию Администрации Крутинского муниципального района некомплектность представленных документов. 
6. Наименование органа, непосредственно предоставляющего муниципальную услугу
Уполномоченным органом по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление разрешения на выдачу нотариально удостоверенной доверенности от имени несовершеннолетнего» является  Комитет по  образованию  Администрации Крутинского муниципального района (далее – орган опеки и попечительства).

7. Результат предоставления муниципальной услуги. 

1). Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является:

- выдача  разрешения на выдачу нотариально удостоверенной доверенности от имени несовершеннолетнего;

       - выдача уведомления об отказе  в  предоставлении муниципальной услуги.

2). Процедура предоставления муниципальной услуги завершается путем получения заявителем разрешения либо получения уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 

8. Срок предоставления муниципальной услуги.

 Срок принятия решения о выдаче разрешения на выдачу нотариально удостоверенной доверенности от имени несовершеннолетнего или об отказе в выдаче разрешения на выдачу нотариально удостоверенной доверенности от имени несовершеннолетнего составляет 10 календарных дней.

9. Перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

1). Конституцией Российской Федерации 

2). Гражданским кодексом Российской Федерации 
3). Семейным кодексом Российской Федерации 
4). Федеральным законом от 24 июля 1998 года №  124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации» 

5). Федеральным законом от 17 декабря 2009 года № 326-ФЗ «О внесении изменений в статьи 5 и 12 Федерального закона «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации» и статьи 26 и 26 Федерального закона «Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации»
6). Федеральным законом от 15.11.1997 № 143-ФЗ «Об актах гражданского состояния»;

   7). Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» 
  8). Федеральным законом от 24 апреля 2008 года № 48-ФЗ «Об опеке и попечительстве» 

  9). Законом Омской области от 27 декабря 2007 года № 1004-ОЗ «О передаче органам местного самоуправления городского округа и муниципальных районов Омской области государственных полномочий в сфере опеки и попечительства над несовершеннолетними» 

10. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги и услуг, являющихся необходимыми и обязательными, подлежащих предоставлению заявителем

Заявители представляют следующие документы:

· заявление законного представителя (родителя) о предоставлении разрешения на выдачу доверенности на лицо, уполномоченное на оформление документов от имени несовершеннолетнего по форме, согласно приложениям № 2, 4 к Административному регламенту;

· паспорт доверенного лица;

· паспорт родителя, обратившегося за предоставлением  муниципальной услуги;

· заявление несовершеннолетнего старше 10 лет по форме, согласно приложению № 5 к Административному регламенту;

· свидетельство о рождении ребёнка;

· паспорт несовершеннолетнего старше 14 лет;

· заявление несовершеннолетнего старше 14 лет по форме, согласно приложению № 3 к Административному регламенту;

· выписка из лицевого счёта квартиры или выписка из домовой книги, где зарегистрирован ребёнок;

Если доверенность выдаётся для заключения договора приватизации от имени несовершеннолетнего:

· выписка из лицевого счёта приватизируемой квартиры;

· ордер или договор социального найма жилого помещения;

· исковое заявление, если приватизация будет осуществляться в судебном порядке (если есть в наличии).

Если доверенность выдаётся для вступления несовершеннолетнего в наследство:

· свидетельство о смерти наследодателя;

· свидетельство о праве на наследство (если есть в наличии);

· исковое заявление, если вступление в наследство будет проходить в судебном порядке (если есть в наличии);

Если доверенность выдается для продажи имущества, принадлежащего несовершеннолетнему на праве собственности:

· разрешение на продажу имущества, принадлежащего несовершеннолетнему на праве собственности.

Заявление регистрируется специалистом Комитета по образованию Администрации Крутинского муниципального района в журнале регистрации с присвоением входящего номера и даты регистрации. 

11. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, которые заявитель вправе предоставить по собственной инициативе.  Так как они предоставляются в рамках межведомственного информационного взаимодействия.  

Заявитель может предоставить любые иные документы, кроме указанных в п. 10 Регламента, касающиеся выполнения данной услуги.
12. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов.

В приеме документов на предоставление муниципальной услуги может быть отказано по следующим основаниям:

· отсутствие согласия ребенка, достигшего возраста десяти лет;

· не представление или представление не в полном объеме заявителями документов, перечисленных в п. 10 настоящего административного регламента, необходимых для принятия решения о предоставлении муниципальной  услуги; 

· с заявлением о выдаче разрешения на выдачу нотариально удостоверенной доверенности от имени несовершеннолетнего  обратился заявитель, не имеющий на то оснований;
· документы, представленные заявителем, по форме или содержанию не соответствуют требованиям, определенным настоящим административным регламентом или другим нормативно-правовым актам.

13. Предоставление муниципальной услуги приостанавливается однократно на 15 рабочих дней в случае выявления специалистом органа опеки и попечительства  Комитета по образованию  некомплектности представленных документов.

 14. В приеме документов заявителя на предоставление муниципальной услуги отказывается в случае, если документы имеют подчистки, приписки, зачеркнутые слова, а также документы, исполненные карандашом.

15. В предоставлении муниципальной услуги отказывается в случае, если заявителем не устранена выявленная специалистом органа опеки и попечительства  Комитета по  образованию Администрации Крутинского муниципального района некомплектность представленных документов. 

 16. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно

17. Максимальный срок ожидания в очереди

 1). Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов для предоставления муниципальной  услуги не должно превышать 30 минут.

2). Максимальное время ожидания в очереди для получения консультации не должно превышать 20 минут.

3). Максимальное время ожидания в очереди для получения результата муниципальной услуги не должно превышать 30 минут.

18. Срок регистрации запроса.

Заявление о предоставлении муниципальной услуги проходит процедуру регистрации:

в Комитете  по образованию Администрации Крутинского муниципального района в течение одного рабочего дня.

19. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга

 1). Помещения для предоставления  муниципальной услуги должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим и противопожарным требованиям.
 2). Помещение, в котором предоставляется муниципальная  услуга, включает место для ожидания, места для информирования заявителей и заполнения необходимых документов, а также места для приема заявителя.

3). Места для ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителя и оптимальным условиям работы должностных лиц.

4). Места для ожидания оборудуются стульями, количество которых определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании.

5). На информационном стенде в кабинете органа опеки и попечительства  размещается следующая информация:

а) перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной  услуги;

б) образец заполнения заявления о предоставлении муниципальной услуги;

в) перечень оснований для отказа в ее предоставлении;

г) сведения о стоимости предоставления  муниципальной услуги;

д) блок-схема описания административных процедур по предоставлению  муниципальной услуги;

е) извлечения из настоящего административного регламента.

6). Прием получателей муниципальной услуги осуществляется ответственным специалистом за предоставление услуги в специально оборудованном кабинете.

7). Места для приема заявителя должны быть снабжены стулом, иметь место для письма и раскладки документов.

8). В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе одним должностным лицом одновременно ведется прием только одного заявителя. Одновременный прием двух и более заявителей не допускается.

9). Рабочее место специалиста, ответственного за предоставление муниципальной  услуги, должно быть оборудовано персональным компьютером и оргтехникой, позволяющими организовать исполнение функции в полном объеме (выделяются бумага, расходные материалы, канцелярские товары в количестве, достаточном для исполнения функции по рассмотрению обращений граждан).

10). Место предоставления муниципальной услуги оборудуется исходя из необходимости обеспечения беспрепятственной.
11). Показатели доступности и качества предоставления муниципальной услуги.

 1). Показателями оценки доступности муниципальной  услуги являются:

· размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на сайте Администрации Крутинского  муниципального района.

2). Показателями оценки качества муниципальной услуги являются:

· соблюдение должностными лицами Комитета по образованию сроков предоставления муниципальной услуги;

· соблюдение сроков ожидания в очереди при предоставлении муниципальной услуги;

· отсутствие поданных в установленном порядке жалоб со стороны заявителей на качество предоставления  муниципальной услуги, действия (бездействия) должностных лиц  Комитета при предоставлении муниципальной услуги.

20*.Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги.

Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги не предусмотрены.
21**. Представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления государственной или муниципальной услуги, либо в предоставлении государственной или муниципальной услуги, за исключением следующих случаев:

а) изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления государственной или муниципальной услуги, после первоначальной подачи заявления о предоставлении государственной или муниципальной услуги;

б) наличие ошибок в заявлении о предоставлении государственной или муниципальной услуги и документах, поданных заявителем после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления государственной или муниципальной услуги, либо в предоставлении государственной или муниципальной услуги и не включенных в представленный ранее комплект документов;

в) истечение срока действия документов или изменение информации после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления государственной или муниципальной услуги, либо в предоставлении государственной или муниципальной услуги;

        г) выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, государственного или муниципального служащего, работника многофункционального центра, работника организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 настоящего Федерального закона, при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления государственной или муниципальной услуги, либо в предоставлении государственной или муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью руководителя органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, руководителя многофункционального центра при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления государственной или муниципальной услуги, либо руководителя организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 настоящего Федерального закона, уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства.
3. Административные процедуры

20. Организация предоставления муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

-  прием запроса от заявителя при личном обращении;

- обработка документов при получении запроса по почте, электронной почте;

-   подготовка результата муниципальной услуги;

- подготовка результатов предоставления муниципальной услуги к выдаче;

- выдача результатов предоставления муниципальной услуги.

Блок-схема последовательности действий при исполнении административной процедуры по  предоставлению разрешения на выдачу нотариально удостоверенной доверенности от имени несовершеннолетнего, приведена в приложении № 1 к Административному регламенту.

2).  Прием запроса от заинтересованного лица при личном обращении

Прием запроса от заявителя (его уполномоченного представителя) при личном обращении осуществляется лицом, ответственным за предоставление муниципальной услуги.

Предварительно заявитель (его уполномоченный представитель) может получить консультацию должностного лица в отношении комплектности и правильности оформления представляемых документов.

Максимальный срок выполнения данного действия должностным лицом, осуществляющим консультацию, составляет 20 минут.

Перечень необходимых документов и предъявляемые к ним требования указаны в настоящем регламенте.

В случае если представлен неполный комплект документов или документы не соответствуют предъявляемым к ним требованиям, должностное лицо, осуществляющее консультацию, указывает заявителю на выявленное несоответствие и предлагает назначить дату представления уточненного комплекта документов. В случае отказа заявителя (его уполномоченного представителя) от предложения документы принимаются.

Максимальный срок выполнения данного действия составляет 10 минут.

В случае если представлен полный комплект документов и документы соответствуют предъявляемым требованиям, должностное лицо, осуществляющее консультацию, проставляет на запросе отметку о проведенной проверке.
Прием запроса и его регистрация в Комитете по образованию осуществляются в порядке общего делопроизводства. Дата регистрации запроса в  Комитете по  образованию  является началом исчисления срока предоставления  муниципальной  услуги.

3). Обработка документов при получении запроса по почте, электронной почте.

При наличии средств электронной подписи заявителю предоставляется возможность подать запрос о предоставлении муниципальной услуги в виде электронного документа по электронной почте Комитете по  образованию Администрации Крутинского муниципального района.

Прием, регистрация, представленного по почте, электронной почте, осуществляются в порядке делопроизводства, установленного в   Комитете по образованию.

Максимальный срок выполнения данных действий составляет 1 рабочий день.

4). Подготовка  акта  о разрешении на выдачу нотариально удостоверенной доверенности от имени несовершеннолетнего

Специалист, ответственный за  подготовку результатов муниципальной услуги должен приступить к данным действиям не позднее 5 рабочих дней, следующих за днем регистрации обращения в  Комитете по образованию.
Специалист, ответственный за подготовку результатов муниципальной услуги, осуществляет проверку комплектности и правильности оформления представленных документов при отсутствии отметки о проведенной проверке.

Максимальный срок выполнения данных действий составляет 1 рабочий  день.

Перечень необходимых документов и предъявляемые к ним требования указаны в  настоящем  регламенте.

В случае если представлен неполный комплект документов,  специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги осуществляет подготовку отказа в предоставлении  муниципальной  услуги с указанием основания отказа.

Максимальный срок выполнения данных действий составляет 3 рабочих  дня.

Специалист, ответственный за подготовку результата муниципальной услуги, готовит проект соответствующего отказа, после чего передает его на подпись  председателю Комитета по образованию Администрации       Крутинского муниципального района.

Максимальный срок выполнения данных действий составляет 5 рабочих дней.

В случае если представлен полный комплект документов и документы соответствуют предъявляемым требованиям (в том числе, если на запросе проставлена отметка о проведенной проверке),  специалист, ответственный за подготовку результатов муниципальной услуги, готовит справку о разрешении на выдачу нотариально удостоверенной доверенности от имени несовершеннолетнего и передает сформированный пакет документов на подпись  председателю Комитета по  образованию  Администрации Крутинского муниципального района.

Максимальный срок выполнения данного действия составляет 5 рабочих дней.

После подписания приказа о разрешении на выдачу нотариально удостоверенной доверенности от имени несовершеннолетнего соответствующие документы передаются  лицу, ответственному за делопроизводство.

Максимальный срок выполнения данного действия составляет 30 минут.

5). Подготовка результатов предоставления муниципальной услуги к выдаче

Лицо, ответственное за выполнение данной услуги, осуществляет сортировку полученных пакетов документов в соответствии со способом предоставления результатов муниципальной услуги, выбранным заявителем (его уполномоченным представителем) и  регистрацию исходящих пакетов документов   в порядке общего делопроизводства.

Максимальный срок выполнения данного действия составляет 1 рабочий день.

6). Требования к способу предоставления результатов муниципальной услуги, указанные в запросе на получение информации об объектах учета.

Требования к способу предоставления информационного сообщения указаны в запросе на получение информации об объектах учета.

В случае если способ предоставления - почтовое отправление или отправление в форме электронного документа, лицо, ответственное за делопроизводство, осуществляет отправку сформированного пакета документов заявителю.

Максимальный срок выполнения данного действия составляет 1 рабочий день.

В случае если способ предоставления - личное обращение, лицо, ответственное за данную услугу, в порядке общего делопроизводства осуществляет  выдачу результатов муниципальной  услуги заявителю.

Максимальный срок выполнения данного действия составляет 1 рабочий день.

7). Выдача результатов предоставления муниципальной услуги при личном обращении

При выдаче результатов предоставления муниципальной услуги при личном обращении лицо, ответственное за делопроизводство, осуществляет выдачу документов, необходимых для предоставления результатов муниципальной услуги лично.

При личном обращении за получением результатов муниципальной услуги заявитель представляет следующие документы:

- копию заявления (запроса) о предоставлении информации;

- оригинал документа, удостоверяющего личность;

- оригиналы документа, подтверждающего полномочия представителя, и документа, удостоверяющего личность представителя (если интересы заявителя представляет уполномоченный представитель).

Максимальный срок выполнения данного действия составляет 15 минут.

Запись формируется на лицевой стороне второго экземпляра документа. Проставляются дата и время выдачи пакета документов, подпись и расшифровка подписи заявителя (его уполномоченного представителя), получившего пакет документов.

Лицо, ответственное за выдачу результатов муниципальной услуги, в порядке делопроизводства осуществляет размещение всей необходимой документации в архиве.

Максимальный срок выполнения данного действия составляет 2 рабочих дня.

IV. Формы контроля за исполнением административного регламента

Председатель Комитета по образованию осуществляет контроль за предоставлением органом опеки и попечительства муниципальной услуги.

Текущий контроль осуществляется путем проведения плановых и внеплановых проверок соблюдения и исполнения регламента органом опеки и попечительства.

Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается  председателем Комитет по образованию  Администрации Крутинского  муниципального района Омской области в соответствии с планом работы Комитета по образованию  на текущий год.

Специалисты, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, несут персональную ответственность за соблюдением порядка и сроков ее исполнения. 

Персональная ответственность специалистов закрепляется в их должностных регламентах в соответствии с требованиями законодательства.

Специалисты, выполняющие функции по опеке и попечительству, несут ответственность за:

- соблюдение сроков и порядка предоставления муниципальной услуги; 

- правильность проверки документов;

- правильность оформления правки;

- правильность в отказе предоставления  муниципальной услуги; 

- достоверность выданной информации, правомерность предоставления информации.

По результатам проведенных проверок при выявлении нарушений осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с действующим законодательством.

V**. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих
1. Заявитель может обратиться в администрацию учреждения с жалобой в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги; 

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

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

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

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

7) отказ администрации учреждения, должностного лица или работника администрации учреждения в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений;

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления муниципальной услуги;

9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

           10) требование у заявителя при предоставлении государственной или муниципальной услуги документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления государственной или муниципальной услуги, либо в предоставлении государственной или муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 настоящего Федерального закона. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих государственных или муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 настоящего Федерального закона.

2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в администрацию учреждения.  Жалобы на решения и действия (бездействие) руководителя администрации подаются в вышестоящий орган. 

3. Жалоба на решения и действия (бездействие) администрации учреждения может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта Администрации, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя. 

4. Жалоба на решения и (или) действия (бездействие) администрации учреждения, должностных лиц, муниципальных служащих администрации учреждения может быть подана заявителями в порядке, установленном настоящим разделом, либо в порядке, установленном антимонопольным законодательством Российской Федерации, в антимонопольный орган.

5. Жалоба должна содержать:

1) наименование администрации учреждения, должностного лица либо муниципального служащего администрации учреждения, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

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

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) администрации учреждения, должностного лица либо муниципального служащего администрации учреждения;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) администрации учреждения, должностного лица либо муниципального служащего администрации учреждения. 

Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

6. Жалоба подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления.

7. Жалоба, поступившая в администрацию учреждения подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

8. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:

1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

2) в удовлетворении жалобы отказывается.

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

          10. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю дается информация о действиях, осуществляемых органом, предоставляющим государственную услугу, органом, предоставляющим муниципальную услугу, многофункциональным центром либо организацией, в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании государственной или муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получения государственной или муниципальной услуги.

           11.В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе заявителю даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения.

12. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, работник, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с п. 2 настоящего Раздела, незамедлительно направляют имеющиеся материалы в прокуратуру.

13.Решение, принятое по результатам рассмотрения жалобы, заявитель вправе обжаловать вышестоящему должностному лицу или в судебном порядке
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 Приложение № 2
 к административному регламенту

 муниципальной услуги 
«Предоставление разрешения на выдачу    нотариально удостоверенной доверенности от имени несовершеннолетнего»
	
	Председателю Комитета по  образованию Администрации Крутинского муниципального района                                                                                                                                    

_______________________________________
от_____________________________________

                (фамилия, имя, отчество)

зарегистрированного(ой) по адресу________

_______________________________________

Проживающего(ей) по адресу:____________

_____________________________________________

Паспорт: ______________________________

_______________________________________

Телефон:_______________________________

	
	


Прошу Вас разрешить мне от имени моего(ей) несовершеннолетнего(ей) ребенка ______________________________________________________________, _________________

(Ф.И.О. ребёнка до 14 лет)

года рождения, выдать доверенность гражданину (ке) _______________________________________________________________________________

(указать Ф.И.О. доверенного лица)

________________________________________________________________________________ для оформления документов, связанных с ____________________________________________

________________________________________________________________________________       (указать на совершение каких действий выдается доверенность)

________________________________________________________________________________

«____» _____________ 20__ года                                           _________________

                                                                                                       (подпись)
Приложение №  3
к административному регламенту

 муниципальной услуги

«Предоставление разрешения на выдачу нотариально удостоверенной доверенности от имени несовершеннолетнего»
	
	Председателю Комитета по образованию Администрации Крутинского муниципального района                                                                                                                                    

_______________________________________

от_____________________________________

                (фамилия, имя, отчество)

зарегистрированного(ой) по адресу________

_______________________________________

Проживающего(ей) по адресу:____________

_____________________________________________

Паспорт: ______________________________

_______________________________________

Телефон:_______________________________

	
	


Прошу Вас разрешить мне с согласия законного представителя матери (отца) ________________________________________________________________________________

(Ф.И.О. матери(отца))

года рождения, выдать доверенность гражданину (ке) ________________________________________________________________________________

(указать Ф.И.О. доверенного лица)

_________________________________________________________________ для оформления документов, связанных с __________________________________________________________

__________________________________________________________________ (указать на совершение каких действий выдается доверенность)

_______________________________________________________________________________. 

«____» _____________ 20__ года  


      _________________
                                                                                                (подпись)

Приложение № 4
к административному регламенту

муниципальной  услуги

«Предоставление разрешения на выдачу нотариально удостоверенной доверенности от имени несовершеннолетнего»
	
	Председателю Комитета по образованию  Администрации Крутинского муниципального района                                                                                                                                    

_______________________________________

от_____________________________________

                (фамилия, имя, отчество)

зарегистрированного(ой) по адресу________

_______________________________________

Проживающего(ей) по адресу:____________

_____________________________________________

Паспорт: ______________________________

_______________________________________

Телефон:_______________________________

	
	


Прошу Вас разрешить мне дать согласие моему(ей) несовершеннолетнему(ей) ребёнку ________________________________________________________________________

(Ф.И.О. ребёнка старше14 лет)

года рождения, выдать доверенность гражданину (ке) ________________________________________________________________________________

(указать Ф.И.О. доверенного лица)

_________________________________________________________________ для оформления документов, связанных с __________________________________________________________

___________________________________________________________________ (указать на совершение каких действий выдается доверенность)

________________________________________________________________________________

 «____» _____________ 20__ года                                    ______________________

Приложение № 5

к административному регламенту

муниципальной услуги

«Предоставление разрешения на выдачу нотариально удостоверенной доверенности от имени несовершеннолетнего»
	
	Председателю Комитета по образованию  Администрации Крутинского муниципального района                                                                                                                                    

_______________________________________

от_____________________________________

                (фамилия, имя, отчество)

зарегистрированного(ой) по адресу________

_______________________________________

Проживающего(ей) по адресу:____________

_____________________________________________

Паспорт: ______________________________

_______________________________________

Телефон:_______________________________


	
	


Я не возражаю, чтобы моя (мой) мама (папа) выдала доверенность гражданину (ке) ________________________________________________________________________________

(указать Ф.И.О. доверенного лица)

для оформления документов, связанных с ____________________________________________

__________________________________________________________________ (указать на совершение каких действий выдается доверенность)

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

«____» _____________ 20__ года                                    ______________________

Заголовок2
Приложение № 6

к административному регламенту

  муниципальной услуги

«Предоставление разрешения на выдачу нотариально удостоверенной доверенности от имени несовершеннолетнего»
	
	Заявителю ______________________________________
зарегистрированного(ой) по адресу________

_______________________________________

Проживающего(ей) по адресу:____________

_____________________________________________

Паспорт: ______________________________

_______________________________________

Телефон:_______________________________

	
	


Уведомление об отказе в предоставлении

муниципальной услуги

Сообщаю Вам, что в предоставлении муниципальной услуги «Предоставление разрешения на выдачу нотариально удостоверенной доверенности от имени несовершеннолетнего» Вам отказано по причине __________________________________________________________________.

 «____» _____________ 20______ года                                    ______________________

 








      (подпись)

Блок-схема оказания  муниципальной услуги «Предоставление разрешения на выдачу нотариально удостоверенной доверенности от имени несовершеннолетнего»





Приём документов, формирование пакета документов





Экспертиза представленных документов





Установления факта наличия оснований для предоставления муниципальной услуги





Установления факта отсутствия оснований для предоставления муниципальной услуги








Принятие решения





Приказ о разрешении на выдачу нотариально удостоверенной доверенности от имени несовершеннолетнего, 





Приказ об отказе разрешения на выдачу нотариально удостоверенной доверенности от имени несовершеннолетнего, 








Уведомление заявителя о разрешении на выдачу нотариально удостоверенной доверенности от имени несовершеннолетнего, 








Уведомление заявителя об отказе в  разрешении на выдачу нотариально удостоверенной доверенности от имени несовершеннолетнего, 





.     





Приложение № 1 к административному                        регламенту муниципальной услуги «Предоставление разрешения на выдачу нотариально удостоверенной доверенности от имени несовершеннолетнего»  








