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Администрация городского округа 
Навашинский Нижегородской области

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

09.09.2020
                       
  
                                                                        № 957
Об утверждении административного регламента 
Управления образования Администрации городского
 округа Навашинский по предоставлению государственной услуги
 «Выдача разрешения на совершение сделок, связанных с  осуществлением имущественных прав несовершеннолетних»
В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», руководствуясь Уставом городского округа Навашинский Нижегородской области, утвержденным решением Совета депутатов городского округа Навашинский Нижегородской области от 28.01.2016 №79, Положением об Управлении образования Администрации городского округа Навашинский, утвержденным решением Совета депутатов городского округа Навашинский Нижегородской области от 29.12.2015 №77, постановлением администрации городского округа Навашинский от 30.08.2019 №797 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций и административных регламентов предоставления муниципальных услуг в городском округе Навашинский Нижегородской области», Администрация городского округа Навашинский  п о с т а н о в л я е т:

1.  Утвердить прилагаемый административный регламент Управления образования Администрации городского округа Навашинский по предоставлению государственной услуги «Выдача разрешения на совершение сделок, связанных с осуществлением  имущественных прав несовершеннолетних».
2. Организационному отделу администрации городского округа Навашинский обеспечить размещение регламента,  утвержденного настоящим постановлением, на официальном сайте органов местного самоуправления городского округа Навашинский Нижегородской области в информационно-телекоммуникационной сети Интернет и опубликование в официальном вестнике – приложении к газете  «Приокская правда».

3.  Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации Колпакову Е.В.

Глава  администрации                                                                                              Т.А.Берсенева                                                                       
	
	УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации                                                                                         городского округа Навашинский                                                                                                                         09.09.2020 № 957


Административный регламент

Управления образования Администрации городского 

округа Навашинский по предоставлению государственной услуги 

«Выдача разрешения на совершение сделок, связанных с  осуществлением имущественных прав несовершеннолетних»
I. Общие положения
1.1. Предмет регулирования регламента

Административный регламент Управления образования Администрации городского округа Навашинский по предоставлению государственной услуги «Выдача разрешения на совершение сделок, связанных с осуществлением  имущественных прав несовершеннолетних» определяет стандарт предоставления государственной услуги, состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий) при осуществлении Управлением образования Администрации городского округа Навашинский Нижегородской области полномочий по предоставлению государственной услуги, а также формы контроля за исполнением настоящего Регламента и досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего государственную услугу, должностных лиц.

1.2. Круг заявителей
Непосредственными заявителями для получения государственной услуги являются:
- родители или опекуны (попечителей) и иные законные представители, на выдачу разрешения на совершение сделок с имуществом несовершеннолетних (подопечных), не достигших возраста 14 лет;

- несовершеннолетние (подопечные), достигшие возраста 14 лет, при наличии заявления его родителей или опекунов (попечителей) и иных законных представителей, о согласии на совершение сделки в отношении имущества несовершеннолетнего (подопечного).
1.3. Требования к порядку информирования

о предоставлении государственной услуги
1.3.1. Основными требованиями к информированию заявителей о предоставлении государственной услуги являются:

- достоверность и полнота предоставляемой информации;

- четкость изложения информации;

- удобство и доступность получения информации;

- оперативность предоставления информации.

1.3.2. Информирование заявителей по вопросам предоставления государственной услуги и предоставления справочной информации осуществляется муниципальными служащими структурного подразделения Администрации городского округа Навашинский (далее – администрация), уполномоченного на предоставление государственной услуги, при личном обращении, посредством телефонной связи, через письменные обращения (в том числе по почте, в электронном виде), а также путем размещения информации на информационном стенде в здании Управления образования Администрации городского округа Навашинский (далее – управление образования) и в доступном для заявителя месте, на официальном сайте управления образования в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" http://yonav.ucoz.ru (далее - официальный сайт), в государственной информационной системе Нижегородской области «Единый Интернет-портал государственных и муниципальных услуг (функций) Нижегородской области» (далее - Интернет-портал услуг) (http://www.gu.nnov.ru), в федеральной государственной информационной системе "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)" (далее - Единый портал услуг) (http://www.gosuslugi.ru).

1.3.3. Информация по вопросам предоставления государственной услуги включает следующие сведения:

- перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением государственной услуги, с указанием их реквизитов и источников официального опубликования;

- круг заявителей, которым предоставляется государственная услуга;

- перечень документов, представляемых заявителем для получения государственной услуги, требования, предъявляемые к этим документам и их оформлению;

- срок предоставления государственной услуги;

- порядок и способы подачи документов, представляемых заявителем для получения государственной услуги;

- порядок получения информации заявителем по вопросам предоставления государственной услуги, сведений о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе на официальном сайте, а также на Едином портале услуг и Интернет-портале услуг;

- результаты предоставления государственной услуги, порядок направления документа, являющегося результатом предоставления государственной услуги;

- перечень оснований для отказа в предоставлении государственной услуги;

- сведения о месте нахождения, графике работы, справочных телефонах, электронной почты администрации, адресе официального сайта городского округа Навашинский;

- порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), принятых (осуществляемых) должностными лицами администрации в ходе предоставления государственной услуги;

- иная информация о порядке предоставления государственной услуги.

1.3.4. К справочной информации относится следующая информация:

- место нахождения и графики работы администрации городского округа Навашинский Нижегородской области (далее – администрация), его структурного подразделения, уполномоченного на предоставление государственной услуги,

- справочные телефоны структурного подразделения администрации, уполномоченного на предоставление государственной услуги,

- адрес официального сайта, а также электронной почты и (или) формы обратной связи органа, предоставляющего государственную услугу, в сети "Интернет".
В любое время с момента приема документов заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедуры по приему документов при помощи телефонной связи или посредством личного посещения специалиста по охране прав детства, усыновлению и опеке Управления образования в соответствии с графиком его работы.
1.3.5. Информация по вопросам предоставления государственной услуги и справочная информация предоставляются заявителю бесплатно.

1.3.6. При ответах на устные обращения заявителей и телефонные звонки. муниципальные служащие (специалисты)  управления образования в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по существу вопроса. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который обратился гражданин, фамилии, имени, отчества и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

1.3.7. Индивидуальное письменное информирование по процедуре оказания государственной услуги осуществляется при обращении заинтересованных лиц путем почтовых отправлений либо по электронным каналам связи. Ответ направляется в письменном виде, электронной почтой либо через официальный сайт в зависимости от способа обращения заинтересованного лица или способа доставки ответа, указанного в письменном обращении заинтересованного лица.
Письменные обращения заявителей по вопросам предоставления государственной услуги и справочной информации регистрируются в день их поступления в журнале входящей корреспонденции специалиста управления образования, осуществляющего функции по опеке и попечительству несовершеннолетних. Данные обращения рассматриваются с учетом времени, необходимого  для подготовки ответа, в срок, не превышающий 15 (пятнадцати) дней со дня их регистрации.

1.3.8. Получение заявителем сведений о ходе предоставления государственной услуги осуществляется на основании обращения, поступившего обращения в письменной форме, в устной форме – при личном приеме заявителя либо по телефону, в форме электронного документа через официальный сайт или посредством электронной почты. Срок подготовки ответа на письменное обращение заявителя и поступившее в форме электронного документа, о ходе предоставления государственной услуги составляет 5 (пять) рабочих дней со дня регистрации обращения. Ответ на письменное обращение направляется в письменном виде, электронной почтой либо через официальный сайт в зависимости от способа обращения заинтересованного лица или способа доставки ответа, указанного в письменном обращении заинтересованного лица, с указанием должности лица, подготовившего ответ.
II. Стандарт предоставления государственной  услуги
2.1. Наименование государственной услуги
Наименование государственной услуги: «Выдача разрешения на совершение сделок, связанных с осуществлением  имущественных прав несовершеннолетних» (далее - государственная услуга).

2.2. Наименование структурного подразделения администрации,

предоставляющего государственную услугу
Уполномоченным органом по предоставлению государственной услуги является Управление образования Администрации городского округа Навашинский, наделенное отдельными государственными полномочиями по организации и осуществлению деятельности по опеке и попечительству  в отношении несовершеннолетних граждан.

2.3. Описание результата предоставления государственной услуги
 Конечным результатом оказания государственной услуги является:

- принятие решения о разрешении совершения сделки с имуществом несовершеннолетнего или подопечного;

- принятие решения об отказе в совершении сделки с имуществом несовершеннолетнего или подопечного.

Процедура предоставления государственной услуги завершается получением заявителем одного из следующих документов:
 - выдача постановления администрации о разрешении совершения сделки с имуществом несовершеннолетнего или подопечного;

-  выдача письменного отказа в разрешении на совершение сделки с имуществом несовершеннолетнего с обоснованием причин отказа.
2.4. Срок предоставления государственной услуги
При обращении за получением государственной услуги максимальный срок предоставления государственной услуги составляет 15 рабочих дней со дня регистрации письменного заявления. 

Заявление подлежит регистрации только при наличии всех необходимых для предоставления государственной услуги документов, в соответствии с пунктом 2.6. настоящего регламента.
2.5. Правовые основания для предоставления государственной услуги
Основанием для предоставления государственной услуги является обращение заявителя в управление образования. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление государственной услуги, размещается на официальном сайте, на Едином портале услуг и федеральном реестре, Интернет-портале услуг и региональном реестре. Управление образования обеспечивает размещение и актуализацию перечня нормативно-правовых актов, регулирующих предоставление государственной услуги.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с

нормативными правовыми актами для предоставления государственной
услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для

предоставления государственной услуги, подлежащих представлению

заявителем
2.6.1. Для выдачи разрешения на совершение сделки с имуществом несовершеннолетнего в уполномоченный орган должны быть представлены следующие документы:

- паспорта заявителей;

- заявление родителей или опекунов (попечителей) и иных законных представителей, на выдачу разрешения на совершение сделок с имуществом несовершеннолетних (подопечных), не достигших возраста 14 лет;

- заявление несовершеннолетнего (подопечного), достигшего возраста 14 лет, и заявление его родителей или опекунов (попечителей) и иных законных представителей, о согласии на совершение сделки в отношении имущества несовершеннолетнего (подопечного) /при отсутствии возможности подачи заявления родителями (законными представителями) лично, допускается предоставление нотариально удостоверенного заявления;

- копия свидетельства о рождении несовершеннолетнего (подопечного);

- выписка из домовой книги на жилое помещение, собственником или сособственником которого является несовершеннолетний (подопечный), в отношении которого совершается сделка;

- выписка из финансово-лицевого счета на жилое помещение, собственником или сособственником которого является несовершеннолетний (подопечный), в отношении которого совершается сделка), если жилое помещение расположено в многоквартирном доме;

- копии правоустанавливающих документов на объект недвижимости, собственником или сособственником которого является несовершеннолетний (подопечный), в отношении которого совершается сделка (договор купли-продажи, договор мены, договор дарения, договор передачи жилого помещения в собственность, договор долевого участия в строительстве, договор цессии, свидетельство о праве на наследство и др.);

- копия свидетельства (свидетельств) о государственной регистрации права на объект недвижимости, собственником или сособственником которого является несовершеннолетний (подопечный), в отношении которого совершается сделка (при наличии);

- выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним на объект недвижимости, собственником или сособственником которого является несовершеннолетний (подопечный), в отношении которого совершается сделка, выданная не позднее 1 месяца до даты обращения за услугой.
2.6.2. Дополнительно представляются документы.

2.6.2.1. В случае, если в результате совершения сделки с его имуществом, несовершеннолетний становится собственником или сособственником жилого помещения:

- копии правоустанавливающих документов на объект недвижимости, собственником или сособственником которого будет несовершеннолетний (подопечный) (договор купли-продажи, договор мены, договор дарения, договор передачи жилого помещения в собственность, договор долевого участия в строительстве, договор цессии, свидетельство о праве на наследство и др.);

- копия предварительного договора о совершении сделки купли-продажи объекта недвижимости, собственником или сособственником которого будет являться несовершеннолетний (подопечный);

- выписка из домовой книги на жилое помещение, собственником или сособственником которого будет являться несовершеннолетний (подопечный);

- выписка из финансово-лицевого счета на жилое помещение, собственником или сособственником которого будет являться несовершеннолетний (подопечный), если жилое помещение расположено в многоквартирном доме;

- выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним на объект недвижимости, собственником или сособственником которого будет являться несовершеннолетний (подопечный).
2.6.2.2. В случае приобретения жилого помещения в строящемся доме, собственником (сособственником) которого будет несовершеннолетний (подопечный):
- копия действующего на дату обращения за услугой договора долевого участия в строительстве или договора цессии в строительстве, зарегистрированного в установленном действующим законодательством порядке;

- справка о готовности строящегося дома и предполагаемом сроке ввода его в эксплуатацию;

- копии документов, подтверждающих факт оплаты в соответствии с условиями договора долевого участия или договора цессии;

- копии правоустанавливающих документов на жилое помещение, где несовершеннолетний будет проживать до сдачи строящегося дома в эксплуатацию.

2.6.3. В случае, если в результате отчуждения объекта недвижимости, собственником (сособственником) которого является несовершеннолетний (подопечный), на его имя не приобретается другой объект недвижимости (доля в праве собственности на объект), дополнительно представляются реквизиты счета, открытого на имя несовершеннолетнего (подопечного) в кредитной организации, куда будут перечислены денежные средства, вырученные от совершения сделки.

2.6.4. В случае совершения сделки в отношении движимого имущества несовершеннолетнего (подопечного) представляются:

- копии правоустанавливающих документов на имущество;

- реквизиты счета, открытого на имя несовершеннолетнего (подопечного), в кредитной организации, куда будут перечислены денежные средства, вырученные от совершения сделки.

2.6.5. Для выдачи разрешения на совершение сделки залога на имущество несовершеннолетнего (подопечного) в уполномоченный орган должны быть представлены следующие документы:

- заявление родителей или опекунов (попечителей) и иных законных представителей, на выдачу разрешения на совершение сделки залога на имущество несовершеннолетнего подопечного, не достигшего возраста 14 лет;

- заявление несовершеннолетнего подопечного, достигшего возраста 14 лет, и заявление родителей или опекунов (попечителей) и иных законных представителей, о согласии на совершение сделки залога на имущество несовершеннолетнего (подопечного) /при отсутствии возможности подачи заявления лично, допускается предоставление нотариально удостоверенного заявления;

- копия свидетельства о рождении несовершеннолетнего ребенка (подопечного);

- документы, подтверждающие возникновение залога на имущество несовершеннолетнего подопечного (справка из кредитного учреждения о предоставлении кредита на покупку жилого помещения, проект договора покупки жилого помещения с ипотекой в силу закона, жилищные сертификаты и др.);

- выписка из домовой книги на жилое помещение, собственником или сособственником которого будет являться несовершеннолетний подопечный;

- выписка из финансово-лицевого счета на жилое помещение, собственником или сособственником которого будет являться несовершеннолетний подопечный, если жилое помещение расположено в многоквартирном доме;

- копии правоустанавливающих документов на объект, собственником или сособственником которого является несовершеннолетний (подопечный) (договор купли-продажи, договор мены, договор дарения, договор передачи жилого помещения в собственность, договор долевого участия в строительстве, договор цессии, свидетельство о праве на наследство);

- копия предварительного договора о совершении сделки купли-продажи объекта недвижимости, собственником или сособственником которого будет являться несовершеннолетний подопечный;

- копия свидетельства (свидетельств) о государственной регистрации права на объект, собственником или сособственником которого будет являться несовершеннолетний подопечный(при наличии);

- выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним на объект, собственником или сособственником которого будет являться несовершеннолетний подопечный на дату обращения за предоставлением услуги.
2.6.6. В случае приобретения жилого помещения в залог, собственником (сособственником) которого будет несовершеннолетний (подопечный), дополнительно к документам, указанным в пункте 2.6.1 настоящего Регламента, должны быть представлены выписки из финансово-лицевого счета и домовой книги на жилое помещение, собственником или сособственником которого будет являться несовершеннолетний (подопечный).

2.6.7. Для выдачи разрешения на совершение сделки сдачи внаем (аренду), в безвозмездное пользование имущества несовершеннолетнего (подопечного) необходимо представить следующие документы:

- заявление родителей или опекунов (попечителей) и иных законных представителей, на выдачу разрешения на совершение сделки с имуществом несовершеннолетних (подопечных), не достигших возраста 14 лет;

- заявление несовершеннолетнего (подопечного), достигшего возраста 14 лет, и заявление его родителей или опекунов (попечителей) и иных законных представителей, о согласии на совершение сделки в отношении имущества несовершеннолетнего (подопечного) /при отсутствии возможности подачи заявления лично, допускается предоставление нотариально удостоверенного заявления;

- копия свидетельства (свидетельств) о рождении несовершеннолетнего (несовершеннолетних);

- выписка из домовой книги и финансово-лицевого счета с места жительства несовершеннолетнего (подопечного);

- проект договора коммерческого найма (аренды), безвозмездного пользования имущества несовершеннолетнего (подопечного);

- реквизиты счета, открытого на имя несовершеннолетнего (подопечного) в кредитных организациях, на который будут перечисляться денежные средства от сдаваемого внаем имущества в случае заключения договора коммерческого найма (аренды);

- выписки из финансово-лицевого счета и домовой книги на жилое помещение, в отношении которого будет совершаться сделка;

- копия свидетельства о государственной регистрации права на объект недвижимости, в отношении которого совершается сделка(при наличии);

- выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним на объект недвижимости, в отношении которого совершается сделка действительная на дату обращения за предоставлением услуги.
2.6.8. Для выдачи разрешения на совершение сделки раздела имущества несовершеннолетнего или выдела из него долей необходимо представить следующие документы:

- заявление родителей или опекунов (попечителей) и иных законных представителей, на выдачу разрешения на совершение сделки с имуществом несовершеннолетнего (подопечного), не достигшего возраста 14 лет;

- заявление несовершеннолетнего (подопечного), достигшего возраста 14 лет, и заявление его родителей или опекунов (попечителей) и иных законных представителей, о согласии на совершение сделки /при отсутствии возможности подачи заявления родителями(законным представителем) лично, допускается предоставление нотариально удостоверенного заявления;

- копия свидетельства о рождении несовершеннолетнего (подопечного);

- выписка из домовой книги и финансово-лицевого счета с места жительства несовершеннолетнего (подопечного);

- копия свидетельства о государственной регистрации права на объект недвижимости, в отношении которого совершается сделка(при наличии);

- выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним на объект недвижимости, в отношении которого совершается сделка;

- проект соглашения раздела имущества или выдела из него долей.

2.6.9. Для выдачи разрешения на снятие денежных средств, принадлежащих несовершеннолетнему (подопечному), в кредитной организации представляются следующие документы:

- заявления родителей либо опекунов (попечителей) и иных законных представителей, о выдаче разрешения на получение денежных средств, принадлежащих несовершеннолетнему (подопечному), не достигшему возраста 14 лет, с указанием причины снятия денежных средств;

- заявления несовершеннолетнего (подопечного), достигшего четырнадцатилетнего возраста, и заявление его родителей или опекунов (попечителей) и иных законных представителей, о согласии на получение несовершеннолетним (подопечным) денежных средств с указанием причины их снятия /при отсутствии возможности подачи заявления родителями (законным представителем) лично, допускается предоставление нотариально удостоверенного заявления;

- копия свидетельства о рождении несовершеннолетнего (подопечного);

- копия паспорта несовершеннолетнего (подопечного), достигшего четырнадцатилетнего возраста;

- реквизиты счета, открытого на имя несовершеннолетнего (подопечного) в кредитной организации, с которого предполагается снятие денежных средств.

2.6.10. В случае, если несовершеннолетний стал собственником денежных средств в результате вступления в наследство, то также представляется свидетельство о праве на наследство по закону (или по завещанию).

2.6.11. Перечень документов, перечисленных в пункте 2.6. настоящего регламента, является исчерпывающим. Требовать от заявителя документы, не указанные в пункте 2.6. настоящего Регламента, не допускается.

Органы, предоставляющие государственную услугу, а также многофункциональные центры не вправе 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 государственных и муниципальных услуг;

2) представления документов и информации, в том числе подтверждающих внесение заявителем платы за предоставление государственных и муниципальных услуг, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении предусмотренных частью 1 статьи 1 Федерального закона от 27 июля 2010 года №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» государственных и 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 Федеральным законом от 27 июля 2010 года №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» перечень документов. Заявитель вправе представить указанные документы и информацию в органы, предоставляющие государственные услуги, и органы, предоставляющие муниципальные услуги, по собственной инициативе;

3) осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения государственных и муниципальных услуг и связанных с обращением в иные государственные органы, 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 от 27 июля 2010 года №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

4) 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 Федерального закона от 27 июля 2010 года №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», 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 Федерального закона от 27 июля 2010 года №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства.

Заявление и документы, перечисленные в пункте 2.6, представляются при личном обращении в МФЦ родителей(законных представителей) несовершеннолетнего, а также при личном обращении либо посредством электронной почты - в управление образования.

При переходе на предоставление государственной услуги в электронном виде в соответствии с действующим законодательством заявление может быть направлено в электронной форме. Заявитель с использованием информационно-коммуникационных систем может воспользоваться данной услугой на государственных порталах www.gu.nnov.ru, www.gosuslugi.ru., либо через должностных лиц многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг, с которыми у органа опеки и попечительства заключены соглашения о взаимодействии. При этом обращение за получением государственной услуги через портал государственных и муниципальных услуг может осуществляться с использованием электронных документов, подписанных электронной подписью в соответствии с требованиями Федерального закона от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи».

Заявления и документы, подаваемые заявителем в электронной форме с использованием единого портала, могут быть подписаны простой электронной подписью, за исключением случаев, когда законодательством Российской Федерации предусматривается обязательность их подписания квалифицированной электронной подписью.

В случае личного обращения в орган опеки и попечительства гражданин при подаче заявления должен предъявить паспорт или иной документ, удостоверяющий его личность.

В рамках межведомственного взаимодействия управление образования запрашивает в Отделе ЗАГС г. Навашино главного управления ЗАГС Нижегородской области выписку из актовой записи о рождении.

Заявитель вправе представить выписку из актовой записи и выписку из лицевого счета в МФЦ при подаче заявления и прилагаемых документов по собственной инициативе.

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов,

необходимых для предоставления государственной услуги
 Перечень оснований для отказа в предоставлении государственной услуги:

- отсутствие согласия второго родителя;

- отсутствие дополнительных документов, предусмотренных разделом 2.6. настоящего Административного регламента.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления

предоставления государственной услуги или отказа в предоставлении

государственной услуги
Отсутствие необходимых оригиналов документов на момент подачи заявления, предусмотренных пунктом 2.6. настоящего Административного регламента, и копий документов в органе опеки и попечительства несовершеннолетних, предусмотренных пунктом 2.6. Административного регламента на момент принятия решения по заявлению является основанием для отказа в предоставлении государственной услуги.

2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении

государственной услуги

Государственная услуга предоставляется бесплатно. 
2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления

о предоставлении государственной услуги и

при получении результата предоставления государственной услуги

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления и при получении результата предоставления государственной услуги не более 15 минут.

2.11. Срок и порядок регистрации запроса заявителя

о предоставлении государственной услуги

Заявление с прилагаемыми документами, необходимыми для предоставления государственной услуги, подлежит регистрации специалистом в день его поступления.

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется

государственная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения

запросов о предоставлении государственной услуги,

информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов,

необходимых для предоставления государственной услуги,

в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов, в

соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите

инвалидов

2.12.1. Помещение, в котором предоставляется государственная услуга, должно соответствовать требованиям пожарной, санитарно-эпидемиологической безопасности, а также должно быть оборудовано средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации, системой кондиционирования воздуха, иными средствами, обеспечивающими безопасность и комфортное пребывание заявителей.

2.12.2. Помещение, в котором предоставляется государственная услуга, включает места для ожидания, места для информирования заявителей и заполнения необходимых документов, а также места для приема заявителей.

2.12.3. Прием заявителей осуществляется специалистом управления образования, либо специалистом МФЦ.

2.12.4. Кабинет для приема заявителей должен располагаться (по возможности) на первом этаже здания и быть оборудован информационными табличками (вывесками) с указанием номера кабинета, должности, фамилии и инициалов сотрудников, осуществляющих прием.

2.12.5. Место для приема заявителей должно быть снабжено столом, стулом и быть приспособлено для оформления документов.

2.12.3. В здании управления образования, МДОУ и МФЦ должны быть оборудованные места для ожидания приема и возможности оформления документов. Вход в здание оборудуется кнопками вызова.

2.12.4. Визуальная, текстовая и мультимедийная информация о порядке предоставления государственной услуги размещается на информационных стендах в здании управления образования, МФЦ и МДОУ для ожидания и приема заявителей, на официальном сайте городского округа Навашинский, на Едином портале услуг, Интернет-портале услуг, в федеральном и региональном реестрах.

2.12.5. Оформление визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления государственной услуги должно соответствовать оптимальному зрительному и слуховому восприятию этой информации заявителями.

2.12.6. На стендах размещается следующая информация:

- общий режим работы сотрудников;

- образец заполнения заявления;

- перечень документов, необходимых для предоставления государственной услуги.

2.12.7. Помещения должны обеспечивать возможность реализации прав инвалидов на предоставление государственной услуги.

2.12.8. В целях организации беспрепятственного доступа инвалидов (включая инвалидов, использующих кресла-коляски и собак-проводников) к месту предоставления государственной услуги им обеспечиваются:

- условия для беспрепятственного доступа к объекту (зданию, помещению), в котором предоставляется муниципальная услуга, а также для беспрепятственного пользования транспортом, средствами связи и информации;

- возможность самостоятельного передвижения по территории, на которой расположены объект (здание, помещение), в котором предоставляется государственная услуга, входа на такие объекты и выхода из них, посадки в транспортное средство и высадки из него, в том числе с использованием кресла-коляски;

- сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения и оказание им помощи на объекте, в котором предоставляется государственная услуга;

- надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа к объекту (зданию, помещению), в котором предоставляется государственная услуга, с учетом ограничений жизнедеятельности;

- дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля, допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;

- допуск на объект (здание, помещение), в котором предоставляется государственная услуга, собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение и выдаваемого по форме и в порядке, которые установлены приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 22.06.2015 № 386н «Об утверждении формы документа, подтверждающего специальное обучение собаки-проводника, и порядка его выдачи»;

- оказание помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению государственной услуги наравне с другими лицами.

2.12.9. В случае невозможности полностью приспособить объект с учетом потребности инвалида, собственник данного объекта обеспечивает инвалиду доступ к месту предоставления государственной услуги либо, когда это возможно, ее предоставление обеспечивается по месту жительства инвалида или в дистанционном режиме.

2.13. Показатели доступности и качества государственной услуги
2.13.1. Управление образования, МФЦ, посредством соблюдения сроков предоставления государственной услуги, а также порядка предоставления государственной услуги, установленных настоящим Административным регламентом, обеспечивает доступность и качество предоставления государственной услуги.

2.13.2. Основными показателями доступности и качества являются:

- высокая степень открытости информации о государственной услуге;

- удовлетворённость заявителей качеством предоставления государственной услуги;

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

2.13.3. Взаимодействие заявителя с специалистом при предоставлении государственной услуги ограничивается необходимостью подачи заявления и документов, необходимых для предоставления государственной услуги, и получения результата оказания государственной услуги. Иное взаимодействие заявителя с специалистом при предоставлении государственной услуги не является обязательным условием оказания государственной услуги.

2.13.4. Продолжительность одного взаимодействия заявителя со специалистом при предоставлении государственной услуги не превышает 15 минут.

2.13.5. Заявителям обеспечивается возможность получения информации о ходе предоставления государственной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий путем обращения через официальный сайт. Заявителю предоставляются сведения о том, на какой стадии рассмотрения находится представленный им пакет документов.
2.13.6. Показателями качества государственной услуги являются культура обслуживания (вежливость, эстетичность) и качество результатов труда специалистов (профессиональное мастерство).
III. Состав, последовательность и сроки выполнения

административных процедур, требования к порядку их выполнения
3.1. Исчерпывающий перечень административных процедур
3.1. Описание последовательности действий при осуществлении оказания государственной услуги.

Основанием для начала предоставления государственной услуги является заявление гражданина специалисту по охране прав детства Управления образования, поданное лично, почтой, электронной почтой, в том числе с использованием федеральной государственной информационной системы “Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)” и государственной информационной системы “Единый интернет-портал государственных и муниципальных услуг (функций) Нижегородской области” (в случае, если услуга переведена в электронный вид), к которому представляются документы, указанные в пункте 2.6. настоящего Административного регламента.

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры для заявителей:

- прием заявлений и документов, указанных в п. 2.6. административного регламента;

- рассмотрение заявления;

- проверка представленных документов на их соответствие перечню документов, указанному в пункте 2.6. административного регламента;

- подготовка проекта постановления Администрации о разрешении на совершение сделки с имуществом несовершеннолетнего  либо письменного отказа в совершении сделки с имуществом несовершеннолетнего с обоснованием причин отказа;

- уведомление заявителя о принятом решении.

Административная процедура включает в себя следующие административные действия:

- прием и регистрация заявления о разрешении на совершение сделки с имуществом несовершеннолетнего;
- формирование и направление внутриведомственного или межведомственного запроса;

- подготовка проекта постановления Администрации о разрешении на совершение сделки с имуществом несовершеннолетнего  либо письменного отказа в совершении сделки с имуществом несовершеннолетнего с обоснованием причин отказа;

- выдача результатов предоставления государственной услуги.

При переходе на предоставление государственной услуги в электронном виде в соответствии с законодательством Российской Федерации или Нижегородской области заявление на оказание государственной услуги может быть подано в электронной форме - через единый портал государственных и муниципальных услуг в сети Интернет, а необходимые документы, указанные в пункте 2.6 настоящего Регламента, - доставлены лично или почтовым отправлением, а также направлены в электронной форме.(*)
3.2. Подготовка проекта постановления Администрации о разрешении на совершение сделки с имуществом несовершеннолетнего  либо об отказе в совершении сделки с имуществом несовершеннолетнего. Специалист Управления образования проверяет комплектность и правильность оформления документов.

3.2.1. Специалист Управления образования, ответственный за формирование результатов государственной услуги, должен приступить к подготовке проекта постановления Администрации (далее - постановление) не позднее 3 рабочих дней, следующих за днем регистрации заявления в Управлении образования и получения полного пакета документов.

Максимальный срок выполнения данного действия составляет 1 рабочий день.

3.2.2. Специалист Управления образования, ответственный за формирование результатов государственной услуги, в рамках межведомственного взаимодействия формирует и направляет в электронном виде запрос в Отдел ЗАГС г. Навашино главного управления ЗАГС Нижегородской области о представлении выписки из актовой записи.

Максимальный срок выполнения данного действия составляет 3 рабочих дня.

3.2.3. Затем специалист Управления образования, ответственный за формирование результатов государственной услуги, осуществляет согласование проекта постановления у должностных лиц Администрации и передает проект постановления в общий отдел на подпись главе Администрации.

Максимальный срок выполнения данного действия составляет 3 рабочих дня.
3.2.4. После подписания и регистрации постановления документы в соответствии со списком рассылки передаются в управление образования.

Максимальный срок выполнения данного действия составляет 3 рабочих дня.

3.2.5. Подготовленное постановления о разрешении на совершение сделки с имуществом несовершеннолетнего (либо письменный отказ в разрешении на совершение сделки с имуществом несовершеннолетнего с указанием причин отказа) оформляется специалистом Управления образования, ответственным за формирование результата государственной услуги, в соответствии со способом предоставления результатов государственной услуги, выбранным заявителем (его уполномоченным представителем).
Максимальный срок выполнения данного действия составляет 1 рабочий день.

3.3. Выдача результатов предоставления государственной услуги.

3.3.1. В случае если способ предоставления - почтовое отправление, постановление о разрешении на совершение сделки с имуществом несовершеннолетнего (либо письменный отказ в совершении сделки с обоснованием причин отказа) с сопроводительным письмом за подписью начальника Управления образования (при его 
__________________
<*> Документы должны быть отсканированы в формате Adobe PDF в черно-белом или сером цвете, обеспечивающем сохранение всех аутентичных признаков подлинности (качество - не менее 200 точек на дюйм), а именно: графической подписи лица, печати. Размер файла не должен превышать 10 Мб. Количество файлов должно соответствовать количеству документов.
отсутствии - заместителя начальника Управления образования) отправляются заявителю по почтовому адресу, указанному в заявлении. Максимальный срок выполнения данного действия составляет 1 рабочий день.
3.3.2. В случае если способ предоставления - личное обращение, 2 экземпляра копии постановления о разрешении на совершение сделки с имуществом несовершеннолетнего (либо письменный отказ в совершении сделки с обоснованием причин отказа) после регистрации в порядке общего делопроизводства передаются специалистом Управления образования, ответственным за предоставление государственной услуги непосредственно заявителю, либо передаются в МФЦ с сопроводительным письмом за подписью начальника Управления образования (при его отсутствии - заместителя начальника Управления образования) не менее, чем за 1 рабочий день до окончания срока выдачи документов, указанного в расписке о приеме заявления и документов.

3.3.3. Для получения результатов государственной услуги:

- заявитель должен представить документ, удостоверяющий личность;

- представитель заявителя должен представить документ, удостоверяющий личность, и документ, подтверждающий полномочия действовать от имени заявителя.
IV. Формы контроля за исполнением Административного регламента

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и

исполнением ответственными должностными лицами положений

Административного регламента и иных нормативных правовых актов,

устанавливающих требования к предоставлению государственной услуги,

а также принятием ими решений
Начальник управления образования осуществляет текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административным регламентом по предоставлению государственной услуги, полнотой и качеством предоставления государственной услуги, в соответствии с Положением об управлении образования, должностными инструкциями.

4.2. Порядок и периодичность проверок полноты и качества предоставления

государственной услуги, в том числе порядок и формы контроля за

полнотой и качеством предоставления государственной услуги

4.2.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления государственной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений административных процедур и сроков их выполнения, предусмотренных настоящим Административным регламентом.

4.2.2. Периодичность осуществления текущего контроля - постоянно.

4.2.3. По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав заявителей глава администрации рассматривает вопрос о привлечении виновных лиц к дисциплинарной ответственности.

   4.2.4. Для проведения проверки полноты и качества предоставления государственной услуги может формироваться комиссия, в состав которой включаются специалисты управления образования. Результаты деятельности комиссии оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. Акт подписывается председателем комиссии и специалистом, осуществляющим предоставление государственной услуги. Результаты проведенной проверки доводятся до начальника управления образования для принятия решения.
4.3. Ответственность должностных лиц структурного подразделения

Администрации, предоставляющего государственную услугу,

за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые)

в ходе предоставления государственной услуги

4.3.1. Должностные лица, ответственные за предоставление государственной услуги, несут персональную ответственность за соблюдение порядка предоставления государственной услуги.

4.3.2. Персональная ответственность должностных лиц, ответственных за предоставление государственной услуги, закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и

формам контроля за предоставлением государственной услуги,

в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций

Контроль со стороны граждан, их объединений и организаций осуществляется путем участия в опросах (в том числе электронных), форумах и анкетировании по вопросам удовлетворенности полнотой и качеством предоставления государственной услуги, соблюдения положений настоящего Административного регламента, сроков и последовательности административных процедур и административных действий, предусмотренных настоящим Административным регламентом.
V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и

действий (бездействия) органа, предоставляющего государственную услугу,

а также должностных лиц
5.1. Получатели государственной услуги имеют право на обжалование действий (бездействия) должностных лиц управления образования в досудебном и судебном порядке.


Получатели государственной услуги могут сообщить о нарушениях прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействии должностных лиц/ некорректном поведении или нарушении служебной этики в  Администрацию городского округа Навашинский Нижегородской области по телефону: 8(83175) 5-60-56, по электронной почте Администрации городского округа Навашинский Нижегородской области: official@adm.nav.nnov.ru, по адресу: 607102, Нижегородская область, г.Навашино, пл. Ленина, д.7, на интернет-сайт органов местного самоуправления городского округа Навашинский Нижегородской области  http://navashino.omsu-nnov.ru/

Жалоба на действия сотрудника МФЦ, если это не связано с порядком предоставления государственной услуги, подается директору МФЦ.

5.2. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе, в следующих случаях:

  1) нарушение срока регистрации запроса о предоставлении государственной или муниципальной услуги, запроса, указанного в статье 15.1 Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

  2) нарушение срока предоставления государственной или муниципальной услуги. 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 Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

3) требование у заявителя документов или информации либо осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления государственной или 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 государственной или муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении государственной или 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. 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 Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

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

7) отказ органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, работника многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», или их работников в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной или муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений. 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 Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

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

9) приостановление предоставления государственной или 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. 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 Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

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 Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг». 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 Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг». 

5.3. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы:


5.3.1. Жалобы на решения, принятые начальником Управления образования, предоставляющего  государственную услугу, подаются в управление образования либо в Администрацию городского округа Навашинский.


5.3.2. Жалоба может быть направлена по почте, через МФЦ, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта органов местного самоуправления городского округа Навашинский http://navashino.omsu-nnov.ru/, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.


5.3.3. Особенности подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов местного самоуправления и их должностных лиц, муниципальных служащих устанавливаются муниципальными правовыми актами. 


5.4. Жалоба должна содержать:


а) наименование органа, предоставляющего государственную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;


б) фамилию, имя, отчество (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;


в) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего государственную услугу, его должностного лица либо муниципального служащего;


г) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего государственную услугу, его должностного лица либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.


5.5. В случае если жалоба подается через представителя заявителя, также представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя.


5.6. Прием жалоб в письменной форме осуществляется управлением образования, (в месте, где заявитель подавал запрос на получение государственной услуги, нарушение порядка которой обжалуется, либо в месте, где заявителем получен результат указанной государственной услуги). 


Время приема жалоб ежедневно с 8.00 до 17.15, обед с 12.00 до 13.00.
Жалоба в письменной форме может быть также направлена по почте.
В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации. 
Получатели государственной услуги имеют право обратиться с заявлением или жалобой в письменном или в электронном виде:

в Управление образования Администрации городского округа Навашинский: 8(83175) 5-60-79, 8(83175) 5-73-60, по электронной почте upr.obr@mail.ru.

На решения, принятые должностными лицами Управления образования в Администрацию городского округа Навашинский: 8(83175) 5-60-56, по электронной почте official@adm.nav.nnov.ru. 

5.7. Жалоба рассматривается в течение 15 рабочих дней с даты регистрации. Если речь идет об отказе в приеме документов у заявителя, в исправлении допущенных опечаток и ошибок (о нарушении установленного срока таких исправлений) - в течение  5 рабочих дней. 
5.8. По результатам рассмотрения жалоба удовлетворяется либо принимается решение об отказе в удовлетворении жалобы. Заявителю направляется мотивированный ответ, не позднее дня, следующего за принятием соответствующего решения. 


5.9. Жалоба, поступившая в управление образования, предоставляющее государственную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа управления образования, предоставляющего государственную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. Правительство Российской Федерации вправе установить случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен.


5.10. По результатам рассмотрения жалобы управление образования принимает решение об удовлетворении жалобы либо об отказе в ее удовлетворении.


5.11. Ответ по результатам рассмотрения жалобы направляется заявителю не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в письменной форме.
         В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

а) наименование образовательного учреждения, предоставляющего государственную услугу, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) его должностного лица, принявшего решение по жалобе;

б) номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице, решение или действие (бездействие) которого обжалуется;

в) фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование заявителя;

г) основания для принятия решения по жалобе;

д) принятое по жалобе решение;

е) в случае, если жалоба признана обоснованной, - сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата муниципальной услуги;

ж) сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.   

Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается уполномоченным на рассмотрение жалобы должностным лицом (руководителем) учреждения, предоставляющего государственную услугу.

 По желанию заявителя ответ по результатам рассмотрения жалобы может быть представлен не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в форме электронного документа, подписанного электронной подписью уполномоченного на рассмотрение жалобы должностного лица и (или) уполномоченного на рассмотрение жалобы органа, вид которой установлен законодательством Российской Федерации.


5.12. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы, признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.


5.13. При подаче жалобы в электронном виде документы, могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.

Жалоба рассматривается органом, предоставляющим государственную услугу, порядок предоставления которой был нарушен вследствие решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица либо муниципальных служащих. В  случае если обжалуются решения руководителя образовательного учреждения, предоставляющего государственную услугу, жалоба подается в управление образования.


5.14. В случае если жалоба подана заявителем в орган, в компетенцию которого не входит принятие решения по жалобе, в течение 3 рабочих дней со дня ее регистрации указанный орган направляет жалобу в уполномоченный на ее рассмотрение орган и в письменной форме информирует заявителя о перенаправлении жалобы.


При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в уполномоченном на ее рассмотрение органе.


Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

а) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении государственной услуги;


б) нарушение срока предоставления государственной услуги;


в) требование представления заявителем документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации для предоставления государственной услуги;


г) отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации для предоставления государственной услуги;


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


е) требование внесения заявителем при предоставлении государственной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации; 


ж) отказ органа, предоставляющего государственную услугу, его должностного лица в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.


5.15. В учреждениях, предоставляющих государственные услуги, определяются уполномоченные на рассмотрение жалоб должностные лица, которые обеспечивают:


а) прием и рассмотрение жалоб;


б) направление жалоб в уполномоченный на их рассмотрение орган.

5.16. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения, предусмотренного Кодексом Российской Федерации об административных правонарушениях, или признаков состава преступления должностное лицо, уполномоченное на рассмотрение жалоб, незамедлительно направляет соответствующие материалы в органы прокуратуры.


5.17. Учреждения, предоставляющие государственные услуги, обеспечивают:

а) оснащение мест приема жалоб;


б) информирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) органов, предоставляющих муниципальные услуги, их должностных лиц посредством размещения информации на стендах в местах предоставления государственных услуг, на их официальных сайтах, на Едином Интернет-портале Нижегородской области;


в) консультирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) органов, предоставляющих государственные услуги, их должностных лиц, в том числе по телефону, электронной почте, при личном приеме;


г) заключение соглашений о взаимодействии в части осуществления многофункциональными центрами приема жалоб и выдачи заявителям результатов рассмотрения жалоб;


д) формирование и представление ежеквартально в вышестоящий орган отчетности о полученных и рассмотренных жалобах (в том числе о количестве удовлетворенных и неудовлетворенных жалоб).


Жалоба, поступившая в уполномоченный на ее рассмотрение орган, подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления. Жалоба рассматривается в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, если более короткие сроки рассмотрения жалобы не установлены органом, уполномоченным на ее рассмотрение. 

В случае обжалования отказа органа, предоставляющего государственную услугу, его должностного лица в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования заявителем нарушения установленного срока таких исправлений жалоба рассматривается в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

По результатам рассмотрения жалобы в соответствии с частью 7 статьи 112 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» уполномоченный на ее рассмотрение орган принимает решение об удовлетворении жалобы либо об отказе в ее удовлетворении. Указанное решение принимается в форме акта уполномоченного на ее рассмотрение органа.


При удовлетворении жалобы уполномоченный на ее рассмотрение орган принимает исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче заявителю результата государственной услуги, не позднее 5 рабочих дней со дня принятия решения, если иное не установлено законодательством Российской Федерации.
Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в настоящем пункте регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

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, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»., 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.

   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. 

5.18. Ответ по результатам рассмотрения жалобы направляется заявителю не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в письменной форме.
В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

а) наименование органа, предоставляющего государственную услугу, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) его должностного лица, принявшего решение по жалобе;

б) номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице, решение или действие (бездействие) которого обжалуется;

в) фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование заявителя;

г) основания для принятия решения по жалобе;


д) принятое по жалобе решение;

е) в случае, если жалоба признана обоснованной, - сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата государственной услуги;

ж) сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.   

Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается уполномоченным на рассмотрение жалобы должностным лицом органа, предоставляющего государственные услуги.

По желанию заявителя ответ по результатам рассмотрения жалобы может быть представлен не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в форме электронного документа, подписанного электронной подписью уполномоченного на рассмотрение жалобы должностного лица и (или) уполномоченного на рассмотрение жалобы органа, вид которой установлен законодательством Российской Федерации.

5.19. Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях:

а) наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;

б) подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

в) наличие решения по жалобе, принятого ранее по тому же предмету жалобы.

5.20. Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях:

а) наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

б) отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе.

5.21. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления государственной услуги, действия или бездействия сотрудников образовательного учреждения в судебном порядке.
____________________

                                                                                                         Приложение 1

                                                                                                          к административному регламенту

	
	Главе администрации 

городского округа Навашинский
_____________________________________

Гр. Фамилия, имя, отчество матери полностью

Зарегистрированной и проживающей по адресу:____________________________

 Паспорт: серия, номер, когда и каким ОВД выдан.


Гр. Фамилия, имя, отчество отца полностью

Зарегистрированного и проживающего
 по адресу:________________________
Паспорт: серия, номер, когда и каким ОВД   выдан.
ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу(-сим) Вас разрешить совершение сделки купли-продажи (мены, выделения долей, дарения и т.п.) жилого помещения:

1) ____-комнатной квартиры общей площадью ____ кв.м, расположенной в __-этажном панельном(кирпичном) жилом доме по адресу: _____________________________________, принадлежащей (фамилии, инициалы всех собственников данного жилого помещения) и несовершеннолетнему(-им) (фамилия, имя, отчество полностью, дата рождения полностью) на праве собственности (указываются представляемые документы о праве собственности, их регистрационные номера и даты)  с одновременной покупкой жилого помещения ___-комнатной квартиры общей площадью ___ кв.м, расположенной в __-этажном панельном(кирпичном) жилом доме по адресу: _______________________________________, принадлежащей гр. (фамилии, инициалы всех собственников данного жилого помещения) на праве собственности (указываются представляемые документы о праве собственности, их регистрационные номера и даты).
2) __ этажного жилого дома с земельным участком, расположенных по адресу: _____________________________________, принадлежащей (фамилии, инициалы всех собственников данного жилого помещения) и несовершеннолетнему(-им) (фамилия, имя, отчество полностью, дата рождения полностью) на праве собственности (указываются представляемые документы о праве собственности, их регистрационные номера и даты)  с одновременной покупкой жилого помещения ___-комнатной квартиры общей площадью ___ кв.м, расположенной в __-этажном панельном(кирпичном) жилом доме по адресу: _______________________________________, принадлежащей гр. (фамилии, инициалы всех собственников данного жилого помещения) на праве собственности (указываются представляемые документы о праве собственности, их регистрационные номера и даты).
Согласие всех заинтересованных сторон имеется, имущественные права несовершеннолетнего(-их) ущемлены не будут. 

Обязуюсь(-емся) представить в Управление образования Администрации городского округа Навашинский копии документов о праве собственности несовершеннолетнего (ФИО, дата рождения) на вновь приобретенное жилье по адресу: ______________________________ в течении 30 дней с момента выдачи разрешения на совершение сделки, либо документы, подтверждающие зачисление денежных средств на расчетный счет, открытый на имя несовершеннолетнего в объеме, пропорционально доли несовершеннолетнего в отчуждаемом жилом помещении, либо в большем размере.
Дата ____________                                                            Подпись(-си) __________________
Выражаю  согласие  Администрации  городского  округа Навашинский  Нижегородской области,  Управлению  образования Администрации городского  округа Навашинский на  сбор  и  обработку  моих  персональных данных, персональных данных ребенка,   законным   представителем  которого   я  являюсь  (на  обработку персональных  данных  моего  доверителя   и ребенка, законным представителем которого   является   мой  доверитель), в  том  числе  передачу  указанных персональных  данных  в  органы, участвующие в предоставлении муниципальной услуги  " Выдача разрешения на совершение сделок, связанных с осуществлением  имущественных прав несовершеннолетних ". Целью обработки    персональных данных   является   предоставление   заявителю муниципальной   услуги " Выдача разрешения на совершение сделок, связанных с осуществлением  имущественных прав несовершеннолетних "

    Хранение  персональных  данных в указанных целях может осуществляться в срок  до  1  года, если иное не установлено законодательством. Персональные данные,  на обработку которых распространяется настоящее согласие, включают в  себя  данные: фамилия, имя, отчество, год, месяц, дата и место рождения,

адрес,  сведения документа, удостоверяющего личность заявителя (доверенного лица),  сведения  о  заболеваниях  законных  представителей, о заболеваниях ребенка,  сведения о месте работы законных представителей ребенка, сведения о  родственных  отношениях  и иные сведения, необходимые для предоставления муниципальной   услуги  " Выдача  разрешения совершение сделок , связанных с осуществлением  имущественных прав несовершеннолетних ".   Обработка   персональных  данных  включает  в  себя  совершение действий,  предусмотренных  пунктом  3  части  первой статьи 3 Федерального закона от 27 июля 2006 года N 152-ФЗ "О персональных данных".

    Обработка  персональных данных может быть как автоматизированная, так и без  использования  средств  автоматизации.  Настоящее  согласие выдано без ограничения  срока  его  действия. Отзыв настоящего согласия осуществляется представлением  в  Администрацию  городского  округа Навашинский  Нижегородской области, Управление образования/Учреждение подлинника такого отзыва, непосредственно или по почте. В случае изменения вышеуказанных  персональных данных  обязуюсь  сообщать  в Управление образования/Учреждение в десятидневный  срок. Настоящим принимаю, что при отзыве  настоящего согласия уничтожение  моих  персональных  данных будет осуществлено в десятидневный срок.

    Информацию  для  целей,  предусмотренных Федеральным законом от 27 июля 2006  года  N  152-ФЗ  "О персональных данных", прошу сообщать мне одним из указанных способов:
    1. Электронная почта ___________________________

    2. Почтовый адрес ______________________________

    3. Факс ________________________________________

    4. Другое ______________________________________

(Ф.И.О. полностью, подпись)                     "____" ____________ 20__ г.

___________________________________________________________________________

Документы принял:

Должность _________________ Подпись _______________ ФИО ___________________

_______________________

