КОМИТЕТ ПО ОБРАЗОВАНИЮ И СВЯЗЯМ С ПРОФЕССИОНАЛЬНОЙ ШКОЛОЙ АДМИНИСТРАЦИИ НОВОВАРШАВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА ОМСКОЙ ОБЛАСТИ
ПРИКАЗ

02.08.2012  № 207                                                                      р.п. Нововаршавка                                                                                                      

                                  
Об утверждении административных 
регламентов муниципальных услуг
  
	 В рамках формирования муниципального задания на оказание муниципальных услуг   в соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»,  на основании Распоряжения Главы  Нововаршавского муниципального района   от 30.08.2010 года  «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций (предоставления муниципальных услуг)»  
П Р И К А З Ы В А Ю:
1. Утвердить   административные регламенты предоставления муниципальных услуг:
1.1. Назначение граждан, выразивших желание стать опекунами несовершеннолетних, опекуном (попечителем) над несовершеннолетним).
1.2. Выдача заключения о возможности или о невозможности гражданина быть опекуном, (попечителем).
1.3. Выдача заключения о возможности временной передачи детей, находящихся в организациях для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, в семью гражданина, постоянно проживающего на территории Российской Федерации, или письменного отказа в его выдаче. 
1.4. Назначение и выплата опекуну (попечителю), приемному родителю ежемесячных  денежных средств на содержание ребенка.
1.5. Выдача разрешения на  снятие (перевод) денежных средств, принадлежащих несовершеннолетним, со счетов  в банках.
1.6. Выдача разрешений на изменение имени и (или) фамилии ребенку, не достигшему возраста четырнадцати лет.
1.7. Выдача согласия на заключение трудового договора с несовершеннолетними в случаях, предусмотренных действующим законодательством.
1.8. Принятие решения об объявлении несовершеннолетнего, достигшего 16-летнего возраста, полностью дееспособным (эмансипированным) с согласия обоих родителей, усыновителей, попечителей.
1.9. Выдача разрешения на раздельное проживание попечителя 
с подопечным, достигшим 16 лет.
1.10. Предоставлению согласия органа опеки и попечительства на установление отцовства в случаях, предусмотренных семейным законодательством Российской Федерации.
1.11. Выдача органом опеки  и попечительства в случаях, установленных законодательством, разрешений на совершение сделок с имуществом подопечных.
	1.12. Предоставление разрешения на выдачу нотариально удостоверенной
доверенности от имени несовершеннолетнего.
1.13. Освобождение опекуна (попечителя) от исполнения им своих обязанностей 
в случаях, предусмотренных законодательством.
1.14. Заключение договоров доверительного управления имуществом
подопечных в соответствии с действующим законодательством.
1.15. Выдача предварительного разрешения на отказ от наследства в случаях, когда наследниками являются несовершеннолетние, недееспособные или ограниченно дееспособные граждане.
1.16. Заключение договоров о приемной семье с приемными родителями
(приемным родителем).
2.  Заместителю председателя Комитета по образованию и связям с профессиональной школой Администрации Нововаршавского района  (Струнгарь Л.Н)  в срок до  15.08.2012 года обеспечить муниципальные образовательные учреждения административными регламентами.
3.  Контроль над исполнением настоящего приказа  оставляю за собой.

 
Председатель Комитета по образованию                                          З.А. Халюта


















Приложение к приказу комитета по образованию
 и связям с профессиональной школой Администрации
 Нововаршавского муниципального района 
от 10.02.2023 года № 31 




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

Раздел I. Общие положения
1.1 Предмет регулирования регламента
Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление разрешения на выдачу нотариально удостоверенной доверенности от имени несовершеннолетнего» (далее – муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества исполнения муниципальной услуги, повышения эффективности деятельности органов местного самоуправления, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги, и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) по ее исполнению.

1.2 Круг заявителей
Получатели муниципальной услуги: граждане Российской Федерации, являющиеся законными представителями несовершеннолетних, проживающих на территории Нововаршавского муниципального района Омской области. 

1.3 Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги
Муниципальная услуга предоставляется по адресу:
Омская область р.п. Нововаршавка ул. Советская, дом 8, Комитет по образованию и связям с профессиональной школой Администрации Нововаршавского муниципального района, реализующий государственные полномочия по организации и осуществлению деятельности по опеке и попечительству над несовершеннолетними (далее - Комитет по образованию).
Режим работы: понедельник - пятница – с 8.30 до 17.45, 
перерыв на обед - с 13.00 до 14.00,
приемные дни - с понедельника по четверг- с 9.30 до 13.00, с 14.00 до 17.45, 
выходные дни - суббота, воскресенье.
Информация о месте нахождения и графике работы Комитета по образованию размещается:
- на информационных стендах, расположенных в здании;
- на официальном сайте Комитета по образованию (http://mouo.n-varsh.obr55.ru)
- может быть представлена посредством телефонной связи
Контактный телефон: (838152) 2-28-45 
Адрес официального сайта Комитета по образованию в сети «Интернет», содержащий информацию о предоставлении муниципальной услуги, а также о месте нахождения, справочных телефонах, адресе электронной почты и графике работы Комитета по образованию http://mouo.n-varsh.obr55.ru
Адрес электронной почты Комитета по образованию - e-mail: novovarobr@mail.ru.
Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, может быть получена непосредственно в здании Комитета по образованию на информационных стендах либо путем личного обращения к должностным лицам, ответственным за предоставление муниципальной услуги, а также посредством использования федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее - Единый Портал»), Региональный портал госуслуг Омской области (далее - Портал Омской области), иным способом, позволяющим осуществлять информирование. Адрес Регионального портала госуслуг Омской области https://pgu.omskportal.ru/.

Раздел II. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1 Наименование муниципальной услуги
Наименование муниципальной услуги «Предоставление разрешения на выдачу нотариально удостоверенной доверенности от имени несовершеннолетнего».

2.2 Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу
Муниципальную услугу оказывает Комитет по образованию и связям с профессиональной школой Администрации Нововаршавского муниципального района Омской области, реализующий государственные полномочия по организации и осуществлению деятельности по опеке и попечительству над несовершеннолетними, в соответствии с функциями, предусмотренными Распоряжением Главы Нововаршавского муниципального района от 22.02.2013 года № 79-р «О передаче полномочий по реализации государственных полномочий по организации и осуществлению деятельности по опеке и попечительству над несовершеннолетними, закрепленные федеральным законодательством за органами опеки и попечительства» (далее - Комитет по образованию).
Непосредственное оказание услуги осуществляется должностными лицами Комитета по образованию – лицами, постоянно, временно или в соответствии со специальными полномочиями, осуществляющими деятельность по оказанию муниципальной услуги (далее специалист, ведущий специалист, главный специалист).

2.3 Результат предоставления муниципальной услуги
Результатом оказания муниципальной услуги являются: 
- выдача разрешения на выдачу нотариально удостоверенной доверенности от имени несовершеннолетнего путем принятия постановления Администрации Нововаршавского муниципального района (далее – постановление); 
- отказ в выдаче разрешения на выдачу нотариально удостоверенной доверенности от имени несовершеннолетнего (далее – мотивированный отказ). 
       -в случае подачи заявления и документов через Единый портал или Портал Омской области, информационная система обеспечивает получение сведений о ходе предоставления муниципальной услуги и отправляет соответствующее информационное сообщение в личный кабинет заявителя на Едином портале или Портале Омской области.
2.4 Срок предоставления муниципальной услуги
Рассмотрение заявления для получения разрешения, принятие решения о выдаче (об отказе в выдаче) разрешения осуществляется в течение срока, не превышающего 30 календарных дней со дня поступления заявления, в том числе с учетом необходимости обращения в организации, участвующие в предоставлении услуги. 

2.5 Правовые основания для предоставления муниципальной услуги
- Конституция  Российской Федерации («Российская газета», № 237, 25 декабря 1993 года); 
- Семейный кодекс Российской Федерации («Собрание законодательства Российской Федерации», 1 января 1996 года, № 1, ст. 16);
- Гражданский кодекс Российской Федерации (часть I) от 30.11.1994 г. « 51-ФЗ, (Собрание законодательства Российской Федерации, 1994);
- Федеральный закон от 24.07.1998 № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации»; 
- Закон Омской области от 27.12.2007 г. № N 1004-03 «О передаче органам местного самоуправления городского округа и муниципальных районов Омской области государственных полномочий в сфере опеки и попечительства над несовершеннолетними».

2.6 Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые заявитель должен представить самостоятельно
Для получения разрешения заявитель представляет (направляет) в Комитет по образованию следующие документы:
1) заявление обоих родителей (законных представителей) (далее – заявители) о разрешении на выдачу нотариально удостоверенной доверенности на представление интересов несовершеннолетнего (приложение № 1);
2) заявление несовершеннолетнего, достигшего 14-летнего возраста о разрешении на выдачу нотариальной доверенности на представление интересов несовершеннолетнего (приложение № 2);
3) паспорт либо иные документы, удостоверяющие личность заявителей, подтверждающие их проживание на территории Нововаршавского района Омской области; 
4) паспорт либо иной документ, удостоверяющий личность несовершеннолетнего, достигшего 14-летнего возраста, подтверждающий его проживание на территории Нововаршавского района Омской области; 
5) свидетельство о рождении несовершеннолетнего; 
6) копия распорядительного акта о назначении заявителя опекуном (в случае, если заявитель является опекуном несовершеннолетнего); 
7) правоустанавливающий документ, на основании которого имеется необходимость на выдачу нотариальной доверенности на представление интересов несовершеннолетнего (свидетельство на право собственности, свидетельство о праве на наследство и т.д.);
8) копия документа, подтверждающего отсутствие одного из родителей (свидетельство о смерти, решение суда о лишении (ограничении) родительских прав, о признании родителя безвестно отсутствующим, о признании родителя недееспособным, ограниченно дееспособным и т.п.);
9) справка о рождении ребенка формы № 25 (сведения об отце ребенка внесены в запись акта о рождении на основании заявления матери ребенка);
10) справка из органов внутренних дел о том, что родитель находится в розыске; 
11) копия лицевого счета, либо выписка из домовой книги с места регистрации несовершеннолетнего;
12) справка из службы судебных приставов о наличии (отсутствии) задолженности по алиментам.
13) технический паспорт на помещение;
14) оценка рыночной стоимости объекта недвижимости;
15) выписка из ЕГРН.
Специалист Комитета по образованию делает копии документов и возвращает оригиналы заявителям.

2.6.1 Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами, для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении органов исполнительной власти Омской области и  иных органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, и которые заявитель вправе предоставить по собственной инициативе
Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, являются:
а) выписка из Единого государственного реестра недвижимости (далее – ЕГРН) о правах на объект недвижимости.
Документы, предусмотренные пунктом а) подраздела 2.6.1 настоящего Административного регламента, находятся в распоряжении Росреестра.
Для получения муниципальной услуги заявитель вправе по собственной инициативе представить в Администрацию документы, указанные в п. а) подраздела 2.6.1 настоящего Административного регламента. 
Непредставление заявителем указанных документов не является основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги.




2.7 Запрещается требовать от заявителя:
1) представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальных услуг;
2) представления документов и информации, в том числе подтверждающих внесение заявителем платы за предоставление муниципальных услуг, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных органов местного самоуправления либо подведомственных органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении предусмотренных частью 1 статьи 1 Федерального закона № 210-ФЗ муниципальных услуг, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, включенных в определенный частью 6 статьи 7 перечень документов. Заявитель вправе представить указанные документы и информацию в органы, предоставляющие муниципальные услуги, по собственной инициативе;
3) осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальных услуг и связанных с обращением в иные органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона № 210-ФЗ;
4) представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, за исключением следующих случаев:
а) изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления муниципальной услуги, после первоначальной подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги;
б) наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной услуги и документах, поданных заявителем после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, не включенной в представленный ранее комплект документов;
в) истечение срока действия документов или изменение информации после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги;
г) выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства;
5) предоставления на бумажном носителе документов и информации, электронные образы которых ранее были заверены в соответствии с пунктом 7.2 части 1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, за исключением случаев, если нанесение отметок на такие документы либо их изъятие является необходимым условием предоставления муниципальной услуги, и иных случаев, установленных федеральными законами.»;

2.8 Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
Основанием для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, отсутствуют.

2.8.1 Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении государственной услуги.
1) Основания для приостановления предоставления государственной услуги отсутствуют.
2) Перечень оснований для отказа в предоставлении государственной услуги:
- отсутствие права у заявителей на предоставление государственной услуги;
- непредставление или неполное представление документов, предусмотренных подразделом 2.6 административного регламента;
- отсутствие согласия законных представителей и (или) несовершеннолетнего лица, достигшего возраста десяти лет; 
- несоответствие заявленной просьбы интересам ребенка;
- выявление в представленных документах недостоверной информации, противоречащих или не соответствующих друг другу сведений.

2.9 Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги
1. Оформление технического паспорта на помещение.
2. Проведение оценки рыночной стоимости объекта недвижимости.

2.10 Предоставление муниципальной услуги осуществляется на безвозмездной основе

2.11 Максимальный срок ожидания в очереди
Максимальное время ожидания в очереди заявителя при получении консультаций по вопросам предоставления муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.
2.12 Срок регистрации заявления заявителя о предоставлении муниципальной услуги
Срок регистрации заявления заявителя о предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме, при наличии технической возможности не должен превышать 1 рабочего дня с момента принятия заявления.

2.13 Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой информации о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе к информационным стендам с образцами заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
Муниципальная услуга предоставляется в здании Комитета по образованию и связям с профессиональной школой Администрации Нововаршавского муниципального района. Здание расположено в пределах транспортной доступности.
Прием заявителей осуществляется в помещении Комитета по образованию специалистами по охране прав детства.
Помещения для непосредственного взаимодействия специалистов Комитета по образованию, предоставляющего муниципальную услугу, с заявителями соответствует комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов Комитета по образованию. Места непосредственного приема заявителей оборудованы стульями. 
Кабинет приема заявителей оборудован информационными табличками (вывесками) с указанием: 
- номера кабинета; 
- фамилии, имени, отчества и должности специалиста Комитета по образованию, осуществляющего предоставление муниципальной услуги; 
- графика приема. 
Каждое рабочее место специалистов Комитета по образованию предоставляющего муниципальную услугу, оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к информационным базам данных, печатающим и копирующим устройствам. 
Требования к информационному стенду:
а) информационные стенды оборудованы карманами формата А-4, в которых размещаются информационные листки.
б) информационные стенды содержат актуальную и исчерпывающую информацию о муниципальной услуге:
- копию нормативного правового акта об утверждении Административного регламента;
- почтовый адрес, телефон, адрес официального сайта администрации Нововаршавского муниципального района в сети Интернет;
- контактные телефоны специалистов Комитета по образованию, оказывающих муниципальную услугу;
- перечень документов, представляемых заявителем в Комитет по образованию для получения муниципальной услуги;
- другие информационные материалы, необходимые для оказания муниципальной услуги (наиболее часто задаваемые вопросы и ответы на них, информацию в текстовом виде и в виде блок-схемы, наглядно отображающей алгоритм прохождения административной процедуры и т.д.).

2.14 Показатели доступности и качества муниципальной услуги
Показателями оценки доступности и качества муниципальной услуги являются:
1) транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;
2) обеспечение возможности получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-телекоммуникационных технологий;
3) соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;
4) отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на действия (бездействие) должностных лиц, осуществлённые в ходе предоставления муниципальной услуги.

2.15 Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления государственной услуги в МФЦ и особенности предоставления государственной услуги в электронной форме
На официальном сайте Комитета по образованию и связям с профессиональной школой Администрации Нововаршавского муниципального района размещается следующая информация:
а) текст административного регламента;
б) формы заявлений.
При информировании о ходе оказания муниципальной услуги, осуществляемой муниципальными служащими при личном приеме, заявители в обязательном порядке информируются:
- об отказе в оказании муниципальной услуги;
- о сроке завершения оформления документов и возможности их получения.
При ответах на устные обращения и обращения по телефону информирование заявителей должно проходить с учетом следующих требований:
- специалисты, ответственные за оказание муниципальной услуги, подробно и в тактичной (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам;
- специалист представляется, называя свою фамилию, имя, отчество и должность;
- при невозможности специалиста, принявшего устное обращение или телефонный звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы обратившийся должен быть переадресован (переведен) к другому специалисту, либо ему должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию:
- производится не более одной переадресации звонка к специалисту, который может ответить на вопрос гражданина.
Для получения муниципальной услуги заявителям представляется возможность представить заявление о предоставлении муниципальной услуги и документы (содержащиеся в них сведения), необходимые для предоставления муниципальной услуги, в форме электронного документа через Единый портал и Портал Омской области путем заполнения специальной интерактивной формы (с предоставлением возможности автоматической идентификации (нумерации) обращений, использования личного кабинета для обеспечения однозначной и конфиденциальной доставки промежуточных сообщений и ответа заявителю в электронном виде).
Заявителям обеспечивается возможность получения информации о предоставляемой муниципальной услуге на Едином портале и Портале Омской области.
Для заявителей обеспечивается возможность осуществлять с использованием Единого портала и Портала Омской области получение сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги.
 При направлении заявления и документов (содержащихся в них сведений) в форме электронных документов в порядке, предусмотренном пунктом 2.6. административного регламента, обеспечивается возможность направления заявителю сообщения в электронном виде, подтверждающего их прием и регистрацию.

Раздел III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения
Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
1) прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов;
2) рассмотрение обращения;
3) формирование и направление межведомственных запросов, приобщение информации, полученной в рамках межведомственного информационного взаимодействия, к заявлению о предоставлении государственной услуги;
4) принятие постановления о выдаче разрешения или мотивированного отказа 
(приложение № 3, блок – схема предоставления муниципальной услуги).

3.1 Прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов 
Основанием для начала исполнения муниципальной услуги является обращение заявителя (подача заявления) в Комитет по образованию с комплектом документов, указанных в пунктах 2.6. настоящего административного регламента. 
Заявление и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, могут быть представлены заявителем:
а) на личном приеме;
б) по почте, в том числе электронной;
в) в форме электронного документа в порядке, предусмотренном пунктом 31 административного регламента.
Максимальный срок выполнения действия составляет 15 минут на каждого заявителя.
Специалист Комитета по образованию, принимающий заявителя:
1) в случае личного обращения заявителя устанавливает предмет обращения, устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность;
2) проверяет полномочия заявителя;
3) проверяет наличие всех необходимых документов, исходя из соответствующего перечня (перечней) документов, представляемых для оказания муниципальной услуги, удостоверяясь в том, что:
- в заявлении и приложенных документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных в них исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание;
- документы в установленных законодательством случаях нотариально удостоверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц;
- тексты документов написаны разборчиво, наименования юридических лиц - без сокращения, с указанием их мест нахождения;
- фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их мест жительства написаны полностью;
- документы не исполнены карандашом;
5) сличает представленные экземпляры оригиналов и копий документов; 
6) при отсутствии у заявителя заполненного заявления или неправильном его заполнении оказывает содействие в его заполнении (заполняет самостоятельно в программно-техническом комплексе (с последующим представлением на подпись заявителю) или помогает заявителю собственноручно заполнить заявление).
При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов указанным требованиям, специалист Комитета по образованию уведомляет заявителя о наличии препятствий для дальнейшего приёма, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению
Если имеются основания для препятствий в предоставлении государственной услуги, в том числе отсутствие необходимых документов, заявитель имеет право забрать заявление и поданные документы.
В случае подачи заявления и документов через Единый портал или Портал Омской области, информационная система регистрирует их автоматически, а также формирует подтверждение об их регистрации и отправляет соответствующее информационное сообщение в личный кабинет заявителя на Едином портале или Портале Омской области.

3.2 Рассмотрение обращения
После регистрации заявления и просмотра документов специалистом Комитета по образованию осуществляется рассмотрение заявления. 
В случае необходимости получения объяснений у заявителей должностные лица приглашают их для личной беседы. 
Результатом выполнения административной процедуры является уведомление о необходимости устранения нарушений в оформлении заявления и (или) представления отсутствующих документов в журнале регистрации исходящих документов Комитета по образованию.

3.3 Формирование и направление межведомственных запросов приобщение информации, полученной в рамках межведомственного информационного взаимодействия, к заявлению о предоставлении государственной услуги
Основанием для начала административной процедуры является непредставление заявителем документов, указанных в пункте 2.6 административного регламента.
Должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, в течение трех рабочих дней с момента поступления заявления о предоставлении муниципальной услуги по каналам межведомственного взаимодействия направляет запросы:
- в Федеральную кадастровую палату Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии для получения сведений из Единого государственного реестра недвижимости, кадастрового  паспорта, кадастрового плана территории, кадастровой выписки;
- в организации, осуществляющие эксплуатацию сетей инженерно-технического обеспечения для получения сведений о технических условиях подключения (технологического присоединения) объектов капитального строительства сетям инженерно-технического обеспечения.
В случае самостоятельного представления заявителем документов, указанных в пункте 2.6 административного регламента, запросы в рамках межведомственного взаимодействия не направляются.
Максимальный срок исполнения данной процедуры – 5 рабочих дней.

3.4 Принятие постановления Администрации Нововаршавского муниципального района о выдаче разрешения (оформление отказа в выдаче разрешения)
Основанием для начала административной процедуры является решение специалиста Комитета по образованию о подготовке проекта постановления по результатам проверки документов.
Проект постановления либо мотивированного отказа в выдаче постановления подлежит согласованию со специалистом Администрации Нововаршавского муниципального района Омской области, ведающим правовыми вопросами. 
Согласование проекта постановления о разрешении или мотивированного отказа осуществляется специалистом Комитета по образованию, ответственным за предоставление муниципальной услуги. 
Выдача копии постановления о разрешении или мотивированного отказа заявителю осуществляется при его личном обращении, либо отправляется по почте. 
Результатом выполнения административной процедуры является выдача заявителю разрешения на выдачу нотариально удостоверенной доверенности от имени несовершеннолетнего.
При наличии технической возможности предоставление муниципальной услуги может осуществляться в электронной форме, в том числе с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (Функций)», государственной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг Омской области»:
- заявление о предоставлении муниципальной услуги может быть направлено в форме электронного документооборота с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе сети Интернет. Заявления, поступившие в форме электронного документа, подлежат рассмотрению в порядке, установленном настоящим административным регламентом, для предоставления муниципальной услуги по заявлению, поданном на бумажном носителе;
- сведения о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги могут быть получены с использованием информационно - телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе сети Интернет;
- результат предоставления муниципальной услуги может быть получен в электронной форме, если иное не установлено законодательством и иными нормативными правовыми актами, в порядке и в сроки, установленные настоящим административным регламентом, для получения муниципальной услуги при личном обращении.

3.5 Предоставление муниципальной услуги в упреждающем (проактивном) режиме не предусмотрено.

3.6 Варианты предоставления муниципальной услуги, включающие порядок предоставления указанной услуги отдельным категориям заявителей, объединенных общими признаками, в том числе в отношении результата муниципальной услуги, за получением которого они обратились, не предусмотрены.

      3.7. Формирование и выдача заявителю результата муниципальной услуги

3.7.1. В случае положительного результата, должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, передает заявителю разрешение на снятие (перевод) денежных средств, принадлежащих несовершеннолетним со счетов в банках, путем принятия постановления Главы Нововаршавского муниципального района Омской области способом, указанным в заявлении.
3.7.2 В случае отрицательного результата должностным лицом, ответственным за предоставление муниципальной услуги, готовится уведомление об отказе в предоставлении услуги.
3.7.3 В случае подачи заявления и документов через Единый портал или Портал Омской области, должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, обеспечивает направление с использованием информационной системы результатов предоставления муниципальной услуги в личный кабинет заявителя на Едином портале или Портале Омской области.
3.7.4.Максимальный срок выполнения административных процедур, принятие решения, формирование и выдача результата муниципальной услуги – 1 рабочий день.

Раздел IV Порядок и формы контроля за оказанием муниципальной 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 муниципальной услуги, а также принятием ими решений
Текущий контроль за соблюдением и исполнением специалистами Комитета по образованию положений Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к оказанию муниципальной услуги, осуществляет председатель Комитета по образованию и связям с профессиональной школой Администрации Нововаршавского муниципального района.
В результате осуществления текущего контроля принимаются меры, направленные на устранение выявленных нарушений и их причин, соблюдение законности при реализации административных процедур.

4.2 Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги
[bookmark: sub_349]Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, принятие решений и подготовку ответов на их обращения, содержащие жалобы на действия (бездействие) должностных лиц структурного подразделения Администрации муниципального района.
Проверки могут быть плановыми и внеплановыми.
Плановые проверки проводятся не реже одного раза в год на основании плана, ежегодно утверждаемого распоряжением Главы муниципального района.
При проверке рассматриваются все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки). 
Внеплановые проверки проводятся в связи с проверкой устранения ранее выявленных нарушений, а также в случае получения жалоб на действия (бездействие) должностных лиц структурного подразделения Администрации муниципального района. Внеплановые проверки проводятся на основании распоряжения Главы муниципального района.
Результаты проверки (плановой, внеплановой) оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

4.3 Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе оказания муниципальной услуги
По результатам проверок в случае выявления нарушений осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством.
Должностные лица структурного подразделения Администрации муниципального района несут персональную ответственность за соблюдение сроков и последовательности совершения административных действий. Персональная ответственность должностного лица структурного подразделения Администрации муниципального района закрепляется в его должностной инструкции.

4.4 Требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций
Для осуществления контроля за предоставлением муниципальной услуги граждане, их объединения и организации имеют право направить в Администрацию Нововаршавского муниципального района Омской области индивидуальные и коллективные обращения с предложениями, рекомендациями по совершенствованию качества и порядка предоставления муниципальной услуги, также заявления и жалобы с сообщением о нарушении должностными лицами порядка предоставления муниципальной услуги, требований административного регламента, законов и иных нормативных правовых актов.

Раздел V Порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при оказании муниципальной услуги

5.1 Право заявителя на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги
Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия), принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги путем обращения к председателю Комитета по образованию.

5.2 Предмет досудебного (внесудебного) обжалования
Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:
[bookmark: sub_110101]1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;
[bookmark: sub_110102]2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;
[bookmark: sub_110103]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;
[bookmark: sub_110104]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;
[bookmark: sub_110105]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, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;
[bookmark: sub_110106]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 должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.3 Общие требования к порядку подачи жалобы
Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме. Жалобы на решения, принятые председателем Комитета по образованию, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно председателем Комитета по образованию, предоставляющего муниципальную услугу.
[bookmark: sub_11022]Жалоба может быть направлена по почте,  с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта Комитета по образованию, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг (при наличии технической возможности), а также может быть принята при личном приеме заявителя.
[bookmark: sub_11025]Жалоба должна содержать:
[bookmark: sub_110251]1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;
[bookmark: sub_110252]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;
[bookmark: sub_110253]3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;
4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.4 Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы
При рассмотрении жалобы заявитель имеет право знакомиться с документами и материалами, касающимися рассмотрения жалобы, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и если в указанных документах и материалах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну.

5.5 Органы местного самоуправления и должностные лица, которым может быть направлена жалоба заявителя в досудебном (внесудебном) порядке
Заявители могут адресовать жалобу в досудебном (внесудебном) порядке органам местного самоуправления и должностным лицам, указанным в п.5.1.

[bookmark: sub_11026]5.6 Срок рассмотрения жалобы
[bookmark: sub_11027]Жалоба подлежит рассмотрению председателем Комитета по образованию, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа специалиста, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица Комитета по образованию, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

5.7 Результат досудебного (внесудебного) обжалования применительно к каждой процедуре либо инстанции обжалования
По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:
[bookmark: sub_110271]1) об удовлетворении жалобы, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных специалистами Комитета по образованию, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;
[bookmark: sub_110272]2) об отказе в удовлетворении жалобы.
[bookmark: sub_11028]Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в п.5.6, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалоб.



















Приложение № 1
 к Административному регламенту
предоставления муниципальной услуги
«Предоставление разрешения на выдачу нотариально удостоверенной доверенности от имени несовершеннолетнего»
Председателю комитета по образованию
____________________________________
от____________________________________
( фамилия, имя, отчество)
______________________________________
_________________________ года рождения
______________________________________
(место рождения)
проживающ ____ по адресу______________
______________________________________
дом тел. __________ раб. тел. ____________
паспорт серия ________ номер ___________
_____________________________________
(кем и когда выдан)
______________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ
о предоставлении разрешения на выдачу нотариально удостоверенной доверенности от имени несовершеннолетнего

Прошу дать разрешение на оформление нотариальной доверенности, которая уполномочит гражданина _______________________________________________________,
(фамилия, имя, отчество гражданина)
______________________ года рождения, проживающего по адресу:___________________
_________________________________________________________________ представлять интересы моего сына/моей дочери ________________________________________________ 
 (фамилия, имя, отчество) 
_____________________________________________________________________________,
___________________ года рождения, проживающего(ей) по адресу:___________________ 
_______________________________________________________________________________ в _________________________________________________________________________
(указывается в каких учреждения необходимо представлять интересы  несовершеннолетнего)
__________________________________________________________________________для _____________________________________________________________________________
 (указываются цели для представления интересов несовершеннолетнего)

Разрешение необходимо для оформления доверенности у нотариуса. 

Сведения о заявителе:
1. Ф.И.О. ____________________________________________________
2. Вид документа, подтверждающего личность ____________________
Серия ________ N _______ кем и когда выдан _____________________
_____________________________________________________________
3. Адрес _____________________________________________________
4. Контактный телефон ________________________________________
5. О результате предоставления муниципальной услуги   прошу сообщить мне:
по телефону:________________________________________________________;
по почтовому адресу:______________________________________;
по адресу электронной почты:_______________________________; 
через МФЦ:______________________________________________.
(нужное вписать)

Достоверность и полноту указанных сведений подтверждаю. В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2006 года N  152-ФЗ  "О персональных данных" даю свое согласие Администрации Нововаршавского муниципального района на обработку моих  персональных   данных,   указанных   в заявлении, а также  их  передачу  в электронной форме по открытым   каналам  связи сети Интернет в государственные и муниципальные органы и долгосрочное  использование в  целях   предоставления   муниципальной   услуги   согласно  действующего законодательства  Российской  Федерации.  Настоящее   согласие  может быть отозвано мной в письменной форме и действует до даты подачи мной  заявления об отзыве. С  порядком  подачи  заявления  в   электронном   виде  ознакомлен.
"__" ________________________ 20__ г. "__" часов "__" минут 

          (дата и время подачи заявления)

_____________________ /   _____________________________
 (подпись заявителя)                                                      (полностью Ф.И.О.)































Приложение № 2
к Административному регламенту
предоставления муниципальной услуги
«Предоставление разрешения на выдачу нотариально удостоверенной доверенности от имени несовершеннолетнего»

Председателю комитета по образованию
____________________________________
от____________________________________
( фамилия, имя, отчество)
______________________________________
_________________________ года рождения
______________________________________
(место рождения)
проживающ ____ по адресу______________
______________________________________
дом тел. __________ раб. тел. ____________
паспорт серия ________ номер ___________
_____________________________________
(кем и когда выдан)
_____________________________________


ЗАЯВЛЕНИЕ
о предоставлении разрешения на выдачу нотариально удостоверенной доверенности от имени несовершеннолетнего

Прошу дать разрешение на оформление нотариальной доверенности, которая 
уполномочит _________________________________________________________________,
                                                                                                   (фамилия, имя, отчество родителя)
______________________ года рождения, проживающего по адресу: __________________ 
_____________________________________________________________________________
представлять мои интересы, ____________________________________________________
____________________________________________________________________________, 
(фамилия, имя, отчество, дата рождения несовершеннолетнего)
в ____________________________________________________________________________ 
(указывается в каких учреждения необходимо представлять интересы  несовершеннолетнего)
_____________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________для 
_____________________________________________________________________________
                                                    (указываются цели для представления интересов несовершеннолетнего)

Разрешение необходимо для оформления доверенности у нотариуса.

Сведения о заявителе:
1. Ф.И.О. ____________________________________________________
2. Вид документа, подтверждающего личность ____________________
Серия ________ N _______ кем и когда выдан _____________________
_____________________________________________________________
3. Адрес _____________________________________________________
4. Контактный телефон ________________________________________
5. О результате предоставления муниципальной услуги   прошу сообщить мне:
по телефону:________________________________________________________;
по почтовому адресу:______________________________________;
по адресу электронной почты:_______________________________; 
через МФЦ:______________________________________________.
(нужное вписать)

Достоверность и полноту указанных сведений подтверждаю. В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2006 года N  152-ФЗ  "О персональных данных" даю свое согласие Администрации Нововаршавского муниципального района на обработку моих  персональных   данных,   указанных   в заявлении, а также  их  передачу  в электронной форме по открытым   каналам  связи сети Интернет в государственные и муниципальные органы и долгосрочное  использование в  целях   предоставления   муниципальной   услуги   согласно  действующего законодательства  Российской  Федерации.  Настоящее   согласие  может быть отозвано мной в письменной форме и действует до даты подачи мной  заявления об отзыве. С  порядком  подачи  заявления  в   электронном   виде  ознакомлен.
"__" ________________________ 20__ г. "__" часов "__" минут 

          (дата и время подачи заявления)

_____________________ /   _____________________________
 (подпись заявителя)                                                      (полностью Ф.И.О.)




































Приложение № 3
к Административному регламенту
предоставления муниципальной услуги
«Предоставление разрешения на выдачу нотариально удостоверенной доверенности от имени несовершеннолетнего»



БЛОК-СХЕМА
«Предоставление разрешения на выдачу нотариально удостоверенной доверенности от имени несовершеннолетнего»

 (
Прием и регистрация документов заявителя
Рассмотрение и проведение экспертизы документов, предоставленных заявителем, по необходимости  направить запросы в: ОМВД,  УФМС, 
нотариальную контору
, организаци
ю
 ЗАГС, поселковы
е
 администраци
и
Принятие решения о предоставлении разрешения на выдачу нотариально удостоверенной доверенности от имени несовершеннолетнего
достигшего 16-летнего возраста, полностью дееспособным
Уведомление заявителя о принятом решении (отказ
)
Уведомление заявителя о принятом решении (положительное
  
решение)
Специалист готовит 
уведомление
 
об отказе в предоставлении разрешения
 на выдачу нотариально удостоверенной доверенности от имени несовершеннолетнего
Специалист готовит проект разрешения председателя Комитета по образованию на выдачу нотариально удостоверенной доверенности от имени несовершеннолетнего
Нет
Да
)







































Приложение № 4
к Административному регламенту
предоставления муниципальной услуги
«Предоставление разрешения на выдачу нотариально удостоверенной доверенности от имени несовершеннолетнего»

Сведения о номерах телефонов,
по которым граждане могут сообщить о нарушениях положений
административного регламента предоставления муниципальной услуги

	Наименование 
органа
	Адрес
	Номер телефона, факса
	Адрес электронной почты, сайт

	Администрация  Нововаршавского муниципального
района
	646830, Омская область Нововаршавский район
р/п Нововаршавка
ул. Красный Путь, д. 1
	2-13-05
2-15-76 
	novovar@mr.omskportal.ru
 

	 Комитет по образованию и связям с профессиональной школой Администрации  Нововаршавского муниципального района
	646830, Омская область Нововаршавский район
р/п Нововаршавка
ул. Советская, д. 8
	2-28-48
2-28-45
	e-mail: novovarobr@mail.ru.
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