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                  03.09.2012 =. 640 №
                           03.09.2012 г. № 640
     +.м.рле хули
        г. Шумерля 

	Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Объявление несовершеннолетнего полностью дееспособным (эмансипация)»


В целях реализации Федеральных законов от 06 октября 2003 г. №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», от 27 июля 2010 г. №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановления Кабинета Министров Чувашской Республики от 29 апреля 2011 г. №166 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций и предоставления государственных услуг» Администрация города Шумерля П О С Т А Н О В Л Я Е Т:
1. Утвердить прилагаемый административный регламент администрации города Шумерля по предоставлению муниципальной услуги «Объявление несовершеннолетнего полностью дееспособным (эмансипация)».
2. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации города Шумерля по вопросам социальной политики В.А. Мостайкина.
3. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.
Глава администрации 


С.Н. Новичков
Цапина Т.Г.,
2-60-25
УТВЕРЖДЕН

к постановлению администрации города Шумерля 

от 03.09.2012 г. № 640
Административный регламент

администрации города Шумерля по исполнению муниципальной услуги «Объявление несовершеннолетнего полностью дееспособным (эмансипация)»

I. Общие положения
1.1. Административный регламент администрации города Шумерля по исполнению муниципальной услуги «Объявление несовершеннолетнего полностью дееспособным (эмансипация)»

Административный регламент администрации города Шумерля по исполнению муниципальной услуги «Объявление несовершеннолетнего полностью дееспособным (эмансипация)» (далее - Административный регламент) определяет сроки и последовательность действий (административные процедуры) при исполнении муниципальной услуги по объявлению несовершеннолетнего полностью дееспособным (эмансипация) (далее – муниципальная услуга).
1.2. Наименование органа, исполняющего муниципальную услугу.
Муниципальная услуга исполняется администрацией города Шумерля и осуществляется через сектор по опеке и попечительству администрации города Шумерля (далее – сектор по опеке и попечительству).
Местонахождение:

Адрес: 429122, Чувашская Республика, г. Шумерля, ул. Октябрьская, д.20 

Контактный телефон – факс (телефон для справок) - 8 (835 36) 2-34-45; 2- 60-25

Интернет-сайт www.gshum.cap.ru:

Адрес электронной почты: gshum@cap.ru
Адрес электронной почты сектора по опеке и попечительству: trsiroti@gshum.cap.ru.
1.3. Взаимодействие с государственными и муниципальными органами при исполнении муниципальной функции
При осуществлении муниципальной услуги сектор по опеке и попечительству взаимодействуют с:

- Министерством образования и молодежной политики Чувашской Республики;

- лечебно-профилактическими учреждениями;
- учреждениями социальной защиты;

- судебными органами;

- правоохранительными органами; 

1.4. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации (принята на всенародном голосовании 12 декабря 1993 года);
- Гражданским кодексом Российской Федерации (часть I) от 30 ноября 1994 г. № 51-ФЗ (ред. от 06 апреля 2011 г.);

- Семейным кодексом Российской Федерации от 29 декабря 1995 г. № 223-ФЗ (ред. от 04 мая 2011 г.);
- Федеральным законом от 02 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (ред. от 27 июля 2010 г.); 
- Федеральным законом от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации представления государственных и муниципальных услуг» (ред. от 06 апреля 2011 г.);

- постановлением Правительства Российской Федерации от 11 ноября 2005 г. № 679 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций (предоставления государственных услуг)» (ред. от 02 октября 2009 г.);
- постановлением Кабинета Министров Чувашской Республики от 29 апреля 2011 г. № 166 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций и предоставления государственных услуг», текст постановления опубликован в газете «Вести Чувашии» от 06 мая 2007 г., № 18.

1.5. Обязанности специалистов сектора по опеке и попечительству при ответе на телефонные звонки, устные и письменные обращения
При информировании о порядке осуществления муниципальной услуги «Объявление несовершеннолетнего полностью дееспособным (эмансипация)» специалист сектора по опеке и попечительству, сняв трубку, должен представиться: назвать фамилию, имя, отчество, должность, наименование органа, при необходимости сообщить заинтересованному лицу адрес (при необходимости – способ проезда к нему), график работы сектора по опеке и попечительству.

Во время разговора специалист сектора по опеке и попечительству должен произносить слова четко. Если на момент поступления звонка от заинтересованных лиц специалист сектора по опеке и попечительству проводит личный прием граждан, специалист может предложить заинтересованному лицу обратиться по телефону позже либо, в случае срочности получения информации, предупредить заинтересованное лицо о возможности прерывания разговора по телефону для личного приема граждан. 
В конце информирования специалист, осуществляющий прием и консультирование, должен кратко подвести итог разговора и перечислить действия, которые необходимо предпринять (кто именно, когда и что должен сделать). Разговор не должен продолжаться более 15 минут.
Специалист сектора по опеке и попечительству не вправе осуществлять информирование заинтересованных лиц, выходящее за рамки информирования, влияющее прямо или косвенно на результат осуществления муниципальной услуги.
Индивидуальное письменное информирование при обращении заинтересованных лиц за получением информации осуществляется путем почтовых отправлений в адрес администрации города Шумерля, сектора по опеке и попечительству либо предоставлением лично в приемную администрации города Шумерля.

Глава администрации города Шумерля, либо заместитель главы администрации города Шумерля по вопросам социальной политики – начальник отдела образования направляет обращение заинтересованного лица заведующему сектором по опеке и попечительству. Заведующий сектором по опеке и попечительству рассматривает обращение заинтересованного лица лично либо направляет обращение заинтересованного лица с соответствующей визой для рассмотрения и подготовки ответа по существу специалистам сектора по опеке и попечительству, исходя из содержания обращения. 
Ответ на обращение предоставляется в простой, четкой и понятной форме с указанием фамилии и номера телефона непосредственного исполнителя. Ответ подписывается главой администрации города Шумерля, либо заместителем главы администрации города Шумерля по вопросам социальной политики – начальником отдела образования, заведующим сектором по опеке и попечительству.
Ответ направляется в письменном виде, по факсу и электронной почте (в зависимости от способа доставки ответа, указанного в письменном обращении, или способа обращения заинтересованного лица) в течение 30 календарных дней с даты регистрации обращения.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Порядок информирования заинтересованных лиц о предоставлении муниципальной услуги
Информация, предоставляемая заинтересованным лицам о муниципальной услуге, является открытой и общедоступной.
2.1.1. Способ получения сведений о месте нахождении и графике работы сектора по опеке и попечительству

Сведения о месте нахождения и графике работы администрации города Шумерля, сектора по опеке и попечительству администрации города, номера телефонов для справок, адреса электронной почты размещаются на информационных стендах, в средствах массовой информации, на официальном сайте города Шумерля (Приложение № 1 настоящего Административного регламента).
2.1.2. Информирование заинтересованных лиц об исполнении муниципальной услуги
Для получения информации о процедуре предоставления муниципальной услуги (далее информация о процедуре) заявители имеют право обращаться в письменном виде почтой в адрес главы администрации города Шумерля, заместителя главы администрации города Шумерля по вопросам социальной политики; заведующего сектором по опеке и попечительству.

Основными требованиями к информированию заинтересованных лиц являются:
- достоверность и полнота информирования о процедуре;

- четкость в изложении информации о процедуре; 

- удобство и доступность получения информации о процедуре;

- оперативность предоставления информации о процедуре.
Информирование заинтересованных лиц организуется индивидуально или публично.
2.1.3. Публичное письменное информирование
Публичное письменное информирование осуществляется путем размещения информационных материалов на официальном Интернет – сайте администрации города Шумерля -  www.gshum.cap.ru и на информационном стенде сектора по опеке и попечительству.
На официальном Интернет - сайте администрации города Шумерля содержится следующая обязательная информация:
- полное наименование органа, осуществляющего муниципальную услугу;
- почтовый адрес, адреса электронной почты и официального сайта, контактные телефоны, график работы, фамилии, имена, отчества и должности специалистов, осуществляющих прием и консультирование заинтересованных лиц;
- административный регламент в электронном виде.
На информационных стендах сектора по опеке и попечительству размещается следующая информация:
В любое время с момента приема документов на выдачу постановления, заявители имеют право на получение сведений о стадии прохождения их документов.
2.2. Срок предоставления муниципальной услуги 
Выдача постановления администрации города Шумерля об объявлении несовершеннолетнего полностью дееспособным (эмансипация) должна быть осуществлена в течение 15 календарных дней со дня подачи заявителями заявления с просьбой признать несовершеннолетнего полностью дееспособным. 
Выдача постановления администрации города Шумерля об объявлении несовершеннолетнего полностью дееспособным (эмансипация) осуществляется в секторе по опеке и попечительству администрации города Шумерля в течение 15 календарных дней.
2.3. Перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги.

2.3.1. Перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги
Для объявления несовершеннолетнего полностью дееспособным (эмансипация) заявителя представляет специалисту сектора по опеке и попечительству администрации города Шумерля заявление с просьбой объявления несовершеннолетнего полностью дееспособным (эмансипация) (Приложение № 3 к настоящему регламенту):
К Заявлению прилагаются следующие документы:
1) копия свидетельства о рождении (оригинал, 1 экз.);
2) выписка из домовой книги несовершеннолетнего, зарегистрированного по месту жительства (оригинал, 1 экз.); 
3) справка с места учебы, копия документа об образовании (оригинал, 1 экз.);
4) копия свидетельства о постановке на учет в налоговом органе физического лица по месту жительства на территории РФ (ИНН) (оригинал, 1 экз.);
5) при наличии трудового договора (трудового соглашения) или трудовой книжки, их копии, заверенные печатью предприятия по месту работы (оригинал, 1 экз.);
6) копия свидетельства о регистрации несовершеннолетнего в качестве индивидуального предпринимателя;
7) копия выписки из государственного реестра индивидуальных предпринимателей;
8) копия приказа о приеме на работу;
9) письменное согласие родителей или иных законных представителей.
При представлении копий, необходимо прикладывать также и оригиналы документов, если копии нотариально не заверены, после заверения специалистом администрации оригиналы возвращаются заявителям.
Заявление составляется в 2-х экземплярах, один из которых остается в администрации, другой – у заявителя.
Лицо, обращающееся с просьбой об объявлении несовершеннолетнего полностью дееспособным (эмансипация), должно предъявить паспорт или иной документ, удостоверяющий личность.
Бланк заявления заявители могут найти в электронном виде в разделе «Порядок предоставления» каталога услуг «Постановка на учет кандидатов в усыновители» на Портале по электронному адресу: http://gosuslugi.cap.ru/Orgs.aspx?r=19&o=76.
2.3.2 Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

Основанием для отказа в приеме документов может быть обращение лица, которому муниципальная услуга не может быть предоставлена. Это:
1) лица, признанные судом недееспособными или ограниченно дееспособными;
2) лица, не имеющие постоянного места жительства;
3) лица, имеющие или имевшие судимость, подвергающихся или подвергавшихся уголовному преследованию (за исключением лиц, уголовное преследование в отношении которых прекращено по реабилитирующим основаниям) за преступления против жизни и здоровья, свободы, чести и достоинства личности (за исключением незаконного помещения в психиатрический стационар, клеветы и оскорбления), половой неприкосновенности и половой свободы личности, против семьи и несовершеннолетних, здоровья населения и общественной нравственности, а также против общественной безопасности;
4) лица, имеющие неснятую или непогашенную судимость за тяжкие или особо тяжкие преступления;

5) не достижение заявителем возраста 16 лет;
6) отсутствие согласия обоих родителей, усыновителей или попечителя. 
2.3.3. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги
Основаниями для отказа объявления несовершеннолетнего полностью дееспособным (эмансипация) являются:
- предоставление заявителем неполного комплекта документов, необходимых для оказания муниципальной услуги;

- наличие в документах, предоставленных заявителем, недостоверной или искаженной информации;
- не достижение заявителем возраста шестнадцати лет;

- отсутствие согласия обоих родителей, усыновителей или попечителя.

2.3.4. Перечень документов, которые заявитель вправе предоставить по собственной инициативе, так как они подлежат представлению в рамках межведомственного взаимодействия: 
В случае если заявителем не были предоставлены самостоятельно документы: 
1) выписка из домовой книги несовершеннолетнего, зарегистрированного по месту жительства (оригинал, 1 экз.); 

2) копия свидетельства о постановке на учет в налоговом органе физического лица по месту жительства на территории РФ (ИНН) (оригинал, 1 экз.);

3) копия свидетельства о регистрации несовершеннолетнего в качестве индивидуального предпринимателя, то указанные документы запрашиваются специалистом сектора по опеке и попечительству администрации города Шумерля в соответствующих уполномоченных органах посредством межведомственного информационного взаимодействия.

При предоставлении копий, необходимо прикладывать также и оригиналы документов, если копии нотариально не заверены, после заверения специалистом по опеке и попечительству оригиналы возвращаются заявителям.

В случае личного обращения в орган опеки и попечительства заявитель при подаче заявления с просьбой дать разрешение на объявление несовершеннолетнего полностью дееспособным (эмансипация)» должен предъявить паспорт или иной документ удостоверяющий его личность.
Для направления запросов о предоставлении вышеназванных документов заявитель обязан предоставить специалисту сектора по опеке и попечительству сведения о личных персональных данных, предоставление которых необходимы для получения в соответствии с требованием с законодательства Российской Федерации вышеназванных документов.

Заявление составляется в 2-х экземплярах, один из которых остается у специалиста сектора по опеке и попечительству, другой – у заявителя.

Документы, перечисленные в подпункте 2.3.4. действительны в течение трех месяцев со дня их выдачи.

Бланк заявления заявители могут найти в электронном виде в разделе «Порядок предоставления» каталога услуг «Постановка на учет кандидатов в усыновители» на Портале по электронному адресу: http://gosuslugi.cap.ru/Orgs.aspx?r=19&o=76

Запрос заявителя в администрацию города Шумерля о предоставлении муниципальной услуги приравнивается к согласию такого заявителя с обработкой его персональных данных в администрации города Шумерля, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
2.4. Сроки ожидания в очереди при подаче заявлений на предоставление муниципальной услуги при получении результата предоставления такой услуги.

Время ожидания заявителей в очереди при подаче заявления для получения муниципальной услуги не должно превышать 20 минут.

Время ожидания заявителей при получении документов для получения муниципальной услуги не должно превышать 20 минут.

2.5. Требования к оборудованию помещений для оказания муниципальной услуги
Прием заявителей для оказания муниципальной услуги осуществляется согласно графику приема граждан сектором по опеке и попечительству администрации города Шумерля, указанному в приложении №1 настоящего Административного регламента.

Помещение для оказания муниципальной услуги должно быть оснащено стульями, столами, компьютером с возможностью печати и выхода в Интернет.

Для ожидания приема заявителям отводится специальное место, оборудованное стульями, столами (стойками) для возможности оформления документов.

2.6. Описание конечного результата предоставления заявителям муниципальной услуги

Конечным результатом предоставления заявителям муниципальной функции является:

- в случае принятия решения об объявлении несовершеннолетнего полностью дееспособным (эмансипация) – постановление администрации города Шумерля об объявлении несовершеннолетнего полностью дееспособным (эмансипация);

- в случае принятия решения об отказе в объявлении несовершеннолетнего полностью дееспособным (эмансипация) - письменное уведомление об отказе в объявлении несовершеннолетнего полностью дееспособным (эмансипация).

2.7. Получатели муниципальной услуги

Получателями муниципальной услуги являются несовершеннолетние граждане обоего пола в возрасте от 16 до 18 лет.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме

3.1. Описание последовательности действий при исполнении муниципальной услуги

Предоставление муниципальной функции включает в себя следующие административные процедуры:

1) устное и письменное информирование заявителей;

2) прием и рассмотрение документов от заявителей;
3) выдача постановления об объявлении несовершеннолетнего полностью дееспособным (эмансипация). 

Описание последовательности прохождения процедуры предоставления муниципальной услуги представлено в блок-схеме (Приложение № 2 к настоящему регламенту).

3.2. Прием и рассмотрение документов от заявителей

Основанием для начала административной процедуры является получение от заявителя заявления и документов, предусмотренных подпунктом 2.3.1 настоящего Административного регламента.
Специалист сектора по опеке и попечительству администрации города Шумерля принимает поступившее заявление с приложенными документами.

Срок исполнения административной процедуры-15 календарных дней.

3.2.1. Проведение анализа представленных документов

Заявитель несет ответственность за достоверность представленных сведений и документов. Представление заявителем неполных и (или) заведомо недостоверных сведений является основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Заявление с приложенными документами регистрируется специалистом сектора по опеке и попечительству администрации города Шумерля в книге учета входящих документов.

Заведующий сектором по опеке и попечительству администрации города Шумерля рассматривает Заявление с приложенными документами, предусмотренными подпунктом 2.3.1 настоящего Административного регламента в течение 15 календарных дней со дня предоставления документов заявителем.
3.3. Выдача постановления об объявлении несовершеннолетнего полностью дееспособным (эмансипация).

Основанием для начала административной услуги является наличие заявления с приложенными документами. 
На основании заявления и приложенных к нему документов, специалист сектора по опеке и попечительству администрации города Шумерля готовит проект постановления об объявлении несовершеннолетнего полностью дееспособным (эмансипация).

После того, как постановление администрации города Шумерля об объявлении несовершеннолетнего полностью дееспособным (эмансипация) подписано главой администрации города Шумерля, один экземпляр остается и подшивается у специалиста, второй экземпляр отдается заявителю лично или доверенному лицу (осуществление действий и представления интересов от имени заявителя).
Выдача постановления администрации города Шумерля об объявлении несовершеннолетнего полностью дееспособным (эмансипация) осуществляется в течение 15 календарных дней со дня подачи заявления.

Постановление администрации города Шумерля об объявлении несовершеннолетнего полностью дееспособным (эмансипация) действительно в течение одного года с даты его выдачи.
Обоснованный отказ в об объявлении несовершеннолетнего полностью дееспособным (эмансипация), специалист сектора по опеке и попечительству администрации города Шумерля доводит до сведения заявителя в 10-дневный срок с даты его подписания главой администрации города Шумерля. Одновременно заявителю возвращаются все документы и разъясняется порядок обжалования решения.
IV. Формы контроля за исполнением административного регламента
4.1. Порядок осуществления текущего контроля

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных настоящим Административным регламентом по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений специалистами сектора по опеке и попечительству администрации города Шумерля осуществляется должностными лицами, ответственными за организацию работы по объявлению несовершеннолетнего полностью дееспособным (эмансипация).
Контроль за исполнением муниципальной услуги также осуществляется в форме внеплановых проверок.
Внеплановые проверки проводятся уполномоченным должностным лицом по поручению главы администрации города Шумерля на основании поступивших жалоб на действия (бездействие) должностного лица по вопросу нарушения последовательности действий в процессе осуществления предоставления муниципальной услуги.

Специалисты сектора по опеке и попечительству администрации города Шумерля несут персональную ответственность за сроки и качество исполнения муниципальной услуги, а также за соблюдение требований действующего законодательства при исполнении возложенных на них функций.
Заведующий сектором по опеке и попечительству администрации города Шумерля несет персональную ответственность за своевременное рассмотрение обращений заинтересованных лиц.
4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги
Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие в пределах компетенции решений и подготовку ответа на обращения заявителей по вопросам объявления несовершеннолетнего полностью дееспособным (эмансипация), содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.
Периодичность проведения проверок может носить плановый характер (осуществляется 1 раз в год) и внеплановый характер (по конкретному обращению заявителей).
4.3. Ответственность должностных лиц администрации города Шумерля за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги

По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей заместитель главы администрации города Шумерля по вопросам социальной политики  -начальник отдела образования направляет необходимые документы главе администрации города Шумерля для привлечения лиц, допустивших нарушение, к дисциплинарной ответственности в соответствии с Трудовым кодеком Российской Федерации.
Специалист сектора по опеке и попечительству администрации города Шумерля несет ответственность за:
- полноту и грамотность проведенного консультирования заявителей;
- соблюдение сроков и порядка приема документов, правильность внесения записи в журнал учета входящих документов;
- соответствие результатов рассмотрения документов требованиям законодательства Российской Федерации;
- полноту представленных заявителями документов;
- соблюдения сроков, порядка предоставления муниципальной функции, подготовки отказа в предоставлении муниципальной услуги;
- порядок выдачи документов.
Ответственность специалиста сектора по опеке и попечительству администрации города Шумерля закрепляется его должностной инструкцией в соответствии с требованиями действующего законодательства.
За неправомерные решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, являющиеся административными правонарушениями или преступлениями, виновные лица могут быть привлечены к административной или уголовной ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
4.4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан, их объединений и организаций
Заявители вправе направить письменное обращение в адрес главы администрации города Шумерля с просьбой о проведении проверки соблюдения и исполнения положений настоящего Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной функции, полноты и качества предоставления муниципальной функции в случае нарушения прав и законных интересов заявителей при предоставлении муниципальной функции.
В случае проведения внеплановой проверки по конкретному обращению в течение 30 календарных дней со дня регистрации письменного обращения обратившемуся направляется по почте информация о результатах проверки, проведённой по обращению. Информация подписывается главой администрации города Шумерля или уполномоченным им должностным лицом.
Граждане, их объединения и организации вправе обжаловать решения (действия, бездействия), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной функции, в порядке, установленном разделом V настоящего Административного регламента.
V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц и муниципальных служащих
5.1. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий сектора по опеке и попечительству:
Заявитель может обратиться с жалобой в следующих случаях:
а) нарушения срока регистрации запроса заявителя по исполнению муниципальной услуги;
б) нарушения срока исполнения муниципальной услуги;
в) требования у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для исполнения муниципальной функции;
г) отказа в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для исполнения муниципальной услуги, у заявителя;
д) отказа в исполнении 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;
е) требования с заявителя при исполнении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;
ж) отказа сектора по опеке и попечительству, должностного лица сектора по опеке и попечительству, осуществляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате исполнения муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.
5.2. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы.

Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме заведующему сектором по опеке и попечительству. Жалобы на решения, принятые заведующим сектором по опеке и попечительству, подаются в Администрацию города Шумерля.

Жалоба может быть отправлена по почте, а также при личном приеме заявителя.

Жалоба должна содержать:

а) наименование сектора по опеке и попечительству, осуществляющего муниципальную услугу, должностного лица сектора по опеке и попечительству, осуществляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

б) сведения о месте нахождения заявителя – юридического лица, а также номер контактного телефона, адрес электронной почты (при наличии), и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

в) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) сектора по опеке и попечительству, осуществляющего муниципальную услугу, должностного лица сектора, осуществляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

г) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действие (бездействием) сектора по опеке и попечительству, осуществляющего муниципальную услугу, должностного лица сектора, осуществляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. 

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

Жалоба, поступившая в сектор по опеке и попечительству, осуществляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа сектора по опеке и попечительству, осуществляющего муниципальную услугу, должностного лица сектора, осуществляющего 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.

По результатам рассмотрения жалобы сектор по опеке и попечительству, осуществляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных сектором по опеке и попечительству, осуществляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате исполнения муниципальной услуги документах.

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

Не позднее дня, следующего за днем принятия решения по жалобе, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
3) В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, глава администрации незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

Приложение №1
к административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги по объявлению несовершеннолетнего полностью дееспособным (эмансипация)
Сведения о месте нахождения и графике работы администраций районов 
города Шумерля

Администрация города Шумерля

Адрес: 429122, улица Октябрьская, дом №20

Адрес официального сайта города Шумерля - www.gshum.cap.ru 

Адрес электронной почты: gshum@cap.ru 

	Ф.И.О. 
	Должность
	№ кабинета
	Служебный телефон
	График приема

	Новичков 

Сергей 

Николаевич
	Глава администрации
	305
	2-34-45
	первый и третий понедельник месяца с 14.00 до 17.00

	Мостайкин 

Владимир 

Александрович
	Заместитель главы администрации по вопросам социальной политики
	304
	2-42-78
	второй и четвертый понедельник месяца с 14.00 до 17.00


Сектора по опеке и попечительству администрации города Шумерля

Адрес: 429122, город Шумерля, ул. Октябрьская, д.20
Адрес официального сайта города Шумерля - www.gshum.cap.ru 

Адрес электронной почты: trsiroti@gshum.cap.ru
	Ф.И.О.
	Должность
	№ кабинета
	№ телефона
	График приема

	Цапина 
Татьяна 
Григорьевна
	Заведующий сектором по опеке и попечительству
	112
	2-60-25
	вторник

с 9.00 до 15.00

пятница

с 8.00 до 12.00

	Трошина 
Татьяна 
Алексеевна
	Специалист-эксперт сектора по опеке и попечительству
	111
	2-60-25
	понедельник

с 9.00 до 15.00

четверг

с 13.00 до 17.00

	Егорова Валентина Владимировна
	Специалист-эксперт сектора по опеке и попечительству
	111
	2-60-25
	среда

с 9.00 до 15.00

четверг

с 8.00 до 12.00


Перерыв на обед с 1200 до 1300 часов; выходной день – суббота, воскресенье.
Приложение №2

к административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги по объявлению несовершеннолетнего полностью дееспособным (эмансипация)
Блок-схема

последовательности выдачи постановления об объявлении 

несовершеннолетнего полностью дееспособным (эмансипация)






НЕТ






 ДА





Приложение №3

к административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги по объявлению несовершеннолетнего полностью дееспособным (эмансипация)
ОБРАЗЕЦ ЗАЯВЛЕНИЯ

по объявлению несовершеннолетнего полностью дееспособным (эмансипация)
Главе администрации города Шумерля 

__________________________________

от ________________________________

(Ф.И.О. полностью)
 __________________________________
проживающего(ей) по адресу:_________

 __________________________________

Паспорт ___________________________

(серия, номер, кем и когда выдан)

 __________________________________

телефон ___________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу объявить меня полностью дееспособным(ой) для занятия предпринимательской деятельностью. В ______ году закончил(а) классов средней школы № _____. 

На учете в полиции, наркологическом, психиатрическом диспансере не состою. Обязуюсь не заниматься торговлей винно-водочных и табачных изделий.

Дата ____________





Подпись __________________

Согласие родителей

Мы, ______________________________________________________________________

(ФИО полностью)
родители несовершеннолетнего(ей) _________________________________________________

(Ф.И.О. полностью, дата рождения)

согласны с действиями сына (дочери). 

Я, _____________________________________________________________________________,

(фамилия, имя, отчество (при наличии))

даю согласие на обработку и использование моих персональных данных, содержащихся в настоящем заявлении и в представленных мною документах.

Дата ____________





Подпись __________________

Приложение №4

к административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги по объявлению несовершеннолетнего полностью дееспособным (эмансипация)
ОБРАЗЕЦ ЗАЯВЛЕНИЯ

по объявлению несовершеннолетнего полностью дееспособным (эмансипация)

Главе администрации города Шумерля 

__________________________________

от ________________________________

(Ф.И.О. полностью)
 __________________________________
проживающего(ей) по адресу:_________

 __________________________________

Паспорт ___________________________

(серия, номер, кем и когда выдан)

 __________________________________

телефон ___________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу объявить меня полностью дееспособным(ой) для занятия предпринимательской деятельностью. В ______ году закончил(а) классов средней школы № _____. 

На учете в полиции, наркологическом, психиатрическом диспансере не состою. Обязуюсь не заниматься торговлей винно-водочных и табачных изделий.

Дата ____________





Подпись __________________

Согласие родителей

Мы, ______________________________________________________________________

(ФИО полностью)
родители несовершеннолетнего(ей) _________________________________________________

(Ф.И.О. полностью, дата рождения)

согласны с действиями сына (дочери). 

Я, _____________________________________________________________________________,

(фамилия, имя, отчество (при наличии))

даю согласие на обработку и использование моих персональных данных, содержащихся в настоящем заявлении и в представленных мною документах.

Дата ____________





Подпись __________________

Приложение №5

к административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги по объявлению несовершеннолетнего полностью дееспособным (эмансипация)
Главе администрации города Шумерля

__________________________________
граждан:

_________________________________

__________________________________

зарегистрированных по адресу:

__________________________________

__________________________________

Паспорт___________________________

__________________________________

 (номер серия кем когда выдан)     

Тел.  _____________________________

З А Я В Л Е Н И Е

Я, ________________________________________________________________________, 

(Ф.И.О.)
обратилась(-ся) в ______________________________________________________________ с заявлением об объявлении несовершеннолетнего полностью дееспособным (эмансипация).

Мною «____»______________ _________ года был получен отказ в объявлении несовершеннолетнего полностью дееспособным (эмансипация) в связи с _________________

________________________________________________________________________________

(указать причины и обстоятельства отказа)

Прошу повторно рассмотреть мое заявление, представленное «____» ________ года и объявить несовершеннолетнего полностью дееспособным (эмансипация) 

Дата ____________





Подпись __________________

Чёваш Республики


+,м,рле хулА 


администраций,





  ЙЫШЁНУ 





Чувашская Республика 


администрация


города Шумерля





ПОСТАНОВЛЕНИЕ











Выдача решения об объявлении несовершеннолетнего полностью дееспособным





Письменное уведомление об отказе на выдачу решения об объявлении несовершеннолетнего полностью дееспособным (эмансипированным)





Подготовка и согласование проекта постановления главы администрации города Шумерля о выдаче решения об объявлении несовершеннолетнего полностью дееспособным (эмансипированным)





Решение о выдаче (отказе) постановления об объявлении несовершеннолетнего полностью дееспособным (эмансипация)





Рассмотрение специалистом сектора по опеке и попечительству представленных документов 





Прием документов от заявителей








3107-опек-Об утвержд Администр регламента по эмансипации


