Приложение

к постановлению главы администрации МР
от 10.05.2012 года №701
Административный регламент 

по предоставлению муниципальной услуги

«Выдача разрешения на вступление в брак несовершеннолетним»

I. Общие положения

1.1.Административный регламент предоставления муниципальной услуги по выдаче разрешения на вступление в брак несовершеннолетним, далее – Регламент, разработан в целях повышения качества оказания и доступности предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для заявителей. 

Регламент определяет:

- перечень необходимых документов для предоставления муниципальной услуги;

- исполнителей муниципальной услуги;

- место и порядок предоставления муниципальной услуги;

-сроки и последовательность действий, далее - административных процедур, должностных лиц администрации Калининского муниципального района Саратовской области. 

1.2.Заявителями являются граждане Российской Федерации, не достигшие возраста восемнадцати лет, но не моложе четырнадцати лет, постоянно зарегистрированных по месту жительства на территории Калининского муниципального района Саратовской области. 

1.3.Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги:

1.3.1.Информация о муниципальной услуге по выдаче разрешения на заключение брака несовершеннолетним лицам предоставляется:
- отделом по правовому обеспечению администрации Калининского МР;
- с использованием официального сайта администрации Калининского МР.
1.3.2. Информация о:

- местонахождении;

- контактных телефонах (телефонах для справок, консультаций), а также извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

- текст административного регламента с приложениями (полная версия);

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги и требования, предъявляемые к этим документам;

- формы заявлений о выдаче разрешения на заключение брака несовершеннолетними лицами;

- основания для мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги;

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги
 «Выдача разрешения на вступление в брак несовершеннолетним»
2.2.
Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу:

Администрация Калининского муниципального района Саратовской области, через структурное подразделение - отдел по правовому обеспечению.
2.2.1.
Решение о разрешении, либо отказе в разрешении на вступление в брак несовершеннолетним принимается главой  администрации Калининского муниципального района Саратовской области.
2.2.2.
Документационное и техническое обеспечение  муниципальной услуги осуществляется специалистами отдела по правовому обеспечению администрации Калининского МР. 

2.2.3.
Местонахождение и почтовый адрес для направления документов и обращений: 

- отдел по правовому обеспечению администрации Калининского МР  – 412484, г. Калининск, ул. Коллективная, 61, здание Администрации Калининского муниципального района Саратовской области, 2 этаж, каб. № 13. 
2.2.4. Адрес электронной почты: otdelpoPO@yandex.ru
2.2.5. Телефон:     (8 845 49) 22-6-40
2.2.6. График (режим) работы:

Понедельник – Пятница  с 08.00 – 17.00 

перерыв на обед с 12.00 до 13.00                                            
Суббота, воскресенье
- выходные дни

2.3.
Результат предоставления муниципальной услуги

Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- выдача разрешения на заключение брака несовершеннолетним лицам в форме Распоряжения главы  администрации Калининского муниципального района Саратовской области.

- отказ в выдаче разрешения на заключение брака несовершеннолетним лицам.

2.4.
Срок предоставления муниципальной услуги


Общий срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 15 дней со дня регистрации заявления и всех необходимых документов.

2.5. 
Правовые основания для предоставления  муниципальной услуги
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с: 

- Семейным кодексом Российской Федерации;

2.6.
Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги

2.6.1.
Необходимые документы для предоставления муниципальной услуги заявителю:
- заявление несовершеннолетнего заявителя на имя главы администрации Калининского муниципального района Саратовской области по форме, согласно приложению №1 к настоящему административному регламенту;

- заявление родителей (родителя) несовершеннолетнего заявителя на имя Главы администрации Калининского муниципального района Саратовской области, согласно  приложению №2 или заявление законных представителей, согласно  приложению №3;

- паспорт (свидетельство о рождении) несовершеннолетнего для обозрения и возврата ему;

- паспорт родителей (родителя) или законных представителей для обозрения и возврата.

2.6.2.
Необходимые документы для предоставления услуги, которые должны быть сформированы специалистом:

- копии документов, подтверждающих полномочия законных представителей;
- справка медицинского учреждения о наличии беременности по установленной форме или свидетельство о рождении ребенка лиц, желающих вступить в брак;
- согласие органа опеки и попечительства несовершеннолетним, не достигшим возраста восемнадцати лет (при отсутствии письменного согласия родителей (родителя) или законных представителей,  администрации организации, где находится несовершеннолетний на полном государственном обеспечении, либо при наличии разногласий между родителями).

2.6.3. Уважительными причинами для предоставления муниципальной услуги является беременность или рождение ребенка у лиц, желающих вступить в брак.

2.7.
Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении  муниципальной услуги

Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги  несовершеннолетним являются:

- отсутствие уважительных причин (беременность или рождение ребенка у лиц, желающих вступить в брак, наличие особых обстоятельств);

- непредставление или представление не в полном объёме документов, согласно п.2.6.1. настоящего Регламента;

- заявление заявителя об отказе в предоставляемой услуге.

При направлении запросов для проверки информации о заявителе предоставление муниципальной услуги приостанавливается. Срок приостановления муниципальной услуги не должен превышать 15 дней.

III. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

3.1. Показателями качества муниципальной услуги являются:

- удовлетворённость сроками  предоставления услуги;

- удовлетворённость условиями ожидания приёма;

- удовлетворённость порядком информирования об услуге;

- удовлетворённость вниманием персонала.

3.2.Показателями доступности муниципальной услуги являются: 

- оценка уровня информирования Заявителей  о порядке предоставления услуги по результатам опроса (достаточный или недостаточный);
- доля получателей услуги, направивших свои замечания и предложения об усовершенствовании порядка предоставления услуги посредством использования информационной системы обеспечения обратной связи (99% от общего числа получателей).

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

4.1. Порядок предоставления муниципальной услуги определен в блок –   схеме настоящего Регламента, согласно приложению № 4 к настоящему Регламенту.
4.2. Последовательность административных  действий
Общий срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 30 дней со дня регистрации заявления и всех необходимых документов. Административная процедура включает в себя следующие административные действия:
- прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов;

- рассмотрение и принятие решения о предоставлении, либо об отказе в         предоставлении муниципальной услуги;

- подготовка и выдача распоряжения о выдаче разрешения на вступление  в брак несовершеннолетним лицам;

- подготовка и направление мотивированного отказа о выдаче разрешения на заключение брака несовершеннолетними лицами. 

4.2.1. Прием заявления и документов, необходимых для принятия решения о предоставлении разрешения на вступление в брак.

Основанием для начала исполнения административной процедуры по приёму и регистрации заявления и документов от Заявителя, является обращение Заявителя с заявлением и документами, перечисленными в пункте 2.6 настоящего Регламента.

Специалист, ответственный за прием документов, проверяет представленный пакет документов на соответствие требованиям, перечисленным в пункте 2.6 настоящего Регламента:
Заявления о разрешении вступления в брак регистрируются в Управлении делами администрации Калининского МР

- специалист  регистрирует заявление в день поступления в журнале регистрации с указанием даты приема заявления и документов, данные о заявителе (Ф.И.О., дата рождения, адрес), общее количество документов и общее число листов в  документах;
- выдает расписку о приёме документов Заявителю. 
Общее время приёма документов от Заявителя составляет  в среднем 15 минут.
4.2.2. Рассмотрение и принятие решения о предоставлении, либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги
Основанием для рассмотрения и принятия решения о предоставлении, либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги является зарегистрированное заявление с приложением документов. 

Для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги специалист отдела по правовому обеспечению направляет запрос в МУЗ «Калининская ЦРБ» на предоставление медицинской справки о наличии беременности по установленной форме. 
В случае наличия уважительных причин, предусмотренных п. 2.6.3. настоящего Регламента, специалист формирует пакет документов для подготовки проекта распоряжения главы администрации Калининского муниципального района Саратовской области о разрешении на вступление в брак несовершеннолетним (далее распоряжение).

Результатом является формирование пакета документов для подготовки проекта распоряжения. 
Максимальный срок исполнения процедуры – 7 дней.

4.2.3. Подготовка и выдача распоряжения о разрешении на вступление  в брак несовершеннолетним лицам

Основанием для подготовки и выдачи распоряжения является наличие исчерпывающего перечня документов, перечисленных в пункте 2.6 настоящего Регламента. 

Специалист готовит проект распоряжения, который направляет на согласование заместителю главы администрации  по социальной сфере. 

Результатом исполнения административной процедуры является   подписанное главой администрации Калининского МР распоряжение о разрешении на вступление в брак несовершеннолетним и его выдача.
Максимальный срок исполнения процедуры  - 15 дней.

4.2.4. Подготовка и направление отказа о выдаче разрешения на заключение брака несовершеннолетними лицами


Основаниями для  отказа являются  условия, указанные в пункте 2.7 настоящего Регламента.  
Специалист готовит проект отказа, который направляет на подписание заместителю главы администрации  по социальной сфере.

Результатом исполнения административной процедуры является   направление мотивированного отказа, либо его выдача Заявителю.
Максимальный срок исполнения процедуры  - 15 дней.

V. Контроль за предоставлением муниципальной услуги

5.1. Контроль за соблюдением последовательности действий, определённых административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, принятием решений ответственными исполнителями Уполномоченного органа по исполнению настоящего Регламента осуществляется руководителем Уполномоченного органа либо по его поручению иными сотрудниками Уполномоченного органа.

5.2. Текущий контроль за надлежащим предоставлением муниципальной услуги ответственными исполнителями иных органов администрации Калининского муниципального района Саратовской области, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, осуществляется соответственно руководителями этих органов. 

5.3. Проверка полноты и качества предоставления услуги  включают в себя  выявление и устранение нарушений порядка  и сроков предоставления муниципальной услуги, рассмотрение обращений Заявителей в ходе  предоставления муниципальной услуги, содержащие жалобы на решения, действия  (бездействие) должностных лиц и муниципальных служащих. 

5.4. Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется путём проведения:
- плановых проверок соблюдения и исполнения должностными лицами положений настоящего административного регламента, иных документов, регламентирующих деятельность по предоставлению муниципальной услуги;
- внеплановых проверок соблюдения и исполнения должностными лицами положений настоящего административного регламента, осуществляемых по обращениям физических и юридических лиц, по поручениям главы администрации Калининского муниципального района, заместителей главы администрации Калининского муниципального района, на основании иных документов и сведений, указывающих на нарушения настоящего административного регламента.

5.5. Периодичность осуществления плановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги устанавливается руководителем Уполномоченного органа в форме приказа. 

5.6. Плановые и внеплановые проверки проводятся должностными лицами Уполномоченного органа. 

5.7. В ходе плановых и внеплановых проверок должностными лицами Уполномоченного органа проверяется:

- знание ответственными лицами требований настоящего административного регламента, нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению соответствующей муниципальной услуги; 

- соблюдение ответственными лицами сроков и последовательности исполнения административных процедур;
- правильность и своевременность информирования Заявителей об изменении административных процедур, предусмотренных настоящим административным  регламентом;
- устранение нарушений и недостатков, выявленных в ходе предыдущих проверок.
5.8. Должностные лица, виновные в неисполнении или ненадлежащем исполнении требований настоящего административного регламента, привлекаются к дисциплинарной ответственности, а также несут гражданско-правовую, административную и уголовную ответственность в порядке, установленном федеральными законами, законами Тюменской области.

5.9. Персональная ответственность должностных лиц закрепляется в их должностных инструкциях.

VI.  Порядок обжалования действий (бездействий) и решений,

принятых в ходе предоставления муниципальной услуги

6.1. Заинтересованные лица имеют право на обжалование действий (бездействие), решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги в досудебном (внесудебном) порядке.

6.2. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является поступление жалобы.

Жалоба на действия (бездействие) должностных лиц Уполномоченного органа, непосредственно предоставляющих муниципальную услугу, принятые ими решения при предоставлении муниципальной услуги может быть подана в досудебном (внесудебном) порядке руководителю Уполномоченного органа.

Жалоба на действия (бездействие) руководителя Уполномоченного органа, принятые им решения может быть подана на заместителя Главы администрации, руководителя аппарата.

6.3. Письменная жалоба должна быть написана разборчивым почерком, в корректной форме и направлена в Администрацию:

 - ул. Коллективная,61 г. Калининск, 412484;

 - адрес электронной почты: ________________; 

 - телефоны: 8 845 49 21-5-05.

График (режим) работы Администрации:

Понедельник – четверг


 8.00 – 17.00

Пятница                                            8.00 – 16.00

Суббота, воскресенье

       выходные дни

Обеденный перерыв

         12.00 – 13.00

6.3.1. Жалоба, поданная в письменной форме, должна содержать:

 - наименование органа местного самоуправления либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица;
- фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии) лица, подавшего жалобу, почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения;
- существо жалобы;
- личную подпись (подпись уполномоченного представителя) и дату;
 - иные документы и материалы либо их копии (в случае необходимости в подтверждение своих доводов).

6.4. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы:

- представлять дополнительные документы и материалы либо обращаться с просьбой об их истребовании;
- знакомиться с документами и материалами, касающимися рассмотрения жалобы, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и, если в указанных документах и материалах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну.

6.5. Порядок рассмотрения жалоб.
- если в жалобе не указана фамилия гражданина, направившего жалобу, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не даётся; 
- если жалоба содержит нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи (гражданину направляется сообщение о недопустимости злоупотребления правом);
- если текст жалобы не поддаётся прочтению, ответ на жалобу не даётся и она не подлежит направлению на рассмотрение в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, о чём сообщается гражданину, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;
- если в жалобе гражданина содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом, в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, должностное лицо либо уполномоченное на то лицо вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки с гражданином по данному вопросу при условии, что указанная жалоба и ранее направляемые жалобы направлялись одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется гражданин, направивший обращение;
- если ответ по существу поставленного в жалобе вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, гражданину, направившему жалобу, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нём вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

6.6. Поступившая жалоба рассматривается в течение 30 дней со дня регистрации.
Верно: и.о. начальника отдела 
делопроизводства администрации МР                                        О.А. Кузакова 

Приложение № 1

к административному регламенту

Главе администрации МР
А.В. Петаеву

От гр._________________________

______________________________

______________________________

проживающего (ей) по адресу: ____ 

______________________________
______________________________

паспорт: серия:_______№________
выдан_________________________
______________________________
телефон:______________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу разрешить мне заключить брак с гражданином (гражданкой)

_____________________________________________________________

(Ф.И.О., дата рождения)

проживающим (ей) по адресу:______________________________________________________________________________________________________________________________
так как я нахожусь с ним (с ней) в фактически брачных отношениях. 

К заявлению прилагаются следующие документы:

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

«___»_____________20______г.




___________________












(подпись)

Приложение № 2

к административному регламенту

Главе администрации МР

А.В. Петаеву

От гр.______________________

___________________________

___________________________

проживающего (ей) по адресу: 

______________________________________________________

паспорт: серия:______№______

выдан_______________________________________________________________________________________________________
телефон:__________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу разрешить мне заключить брак моей (моему) дочери (сыну) 

__________________________________________________________________

(Ф.И.О., дата рождения)

проживающей (ему) по адресу:______________________________________________________________________________________________________________________________
с гражданином (гражданкой) __________________________________________

__________________________________________________________________

(Ф.И.О. дата)

проживающим (ей) по адресу:  ____________________________________________________________________________________________________________________________________ 
К заявлению прилагаются следующие документы:

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
«___»_____________20______г.


___________________












(подпись)
Приложение № 3

к административному регламенту

Главе администрации МР

А.В. Петаеву

От гр.________________________

_____________________________

_____________________________

проживающего (ей) по адресу: 

__________________________________________________________

паспорт: серия:______№________

выдан_______________________________________________________________________________________________________________
телефон:_____________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу разрешить мне заключить брак моей (моему) подопечной (подопечному) _____________________________________________________

(Ф.И.О., дата рождения)

проживающей (ему) по адресу:______________________________________________________________________________________________________________________________
с гражданином (гражданкой) __________________________________________

__________________________________________________________________

(Ф.И.О. дата)

проживающим (ей) по адресу:  ________________________________________

__________________________________________________________________ 

К заявлению прилагаются следующие документы:

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

«___»_____________20______г.


___________________

(подпись)

Приложение № 4

к административному регламенту

Блок – схема административного регламента 

по предоставлению муниципальной услуги 

«Выдача разрешения на вступление в брак несовершеннолетним»
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Обращение (подача заявления)


в Администрацию Калининского муниципального района


- Администрация –412484,   г. Калининск,  ул. Коллективная, 61








Прием документов по определенному перечню (оформление, расписка, 


оказание консультационных услуг)





Время ожидания в очереди – в течение 15 минут


Время приема пакета документов – в течение 15 минут








Принятие решения об оказании муниципальной услуги





Не более 15 календарных дней





Выдача, направление распоряжения о выдаче  разрешения на вступление в брак





Не более 15 дней





Выдача, направление мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги





Не более 15 дней








