АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
     по предоставлению муниципальной услуги
«Выдача разрешения на вступление в брак несовершеннолетним»
1. Общие положения
 1.1. Административный регламент администрации муниципального образования «Шовгеновский район» (далее администрация) по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешения на вступление в брак несовершеннолетним» (далее – Административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления муниципальной услуги, повышения эффективности деятельности органов исполнительной власти, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при исполнении муниципальной услуги, и определяет сроки и последовательность действий администрации  и  её должностных лиц. 

1.2. Нормативно-правовые акты регулирующие исполнение предоставление муниципальной услуги:
- Семейный Кодекс Российской Федерации от 29.12.1995г. №223-ФЗ (принят ГД ФС РФ от 08.12.1995г.) (ред. от 30.06.2008, с изменениями и дополнениями,  вступившими в силу 01.09.2008г.);
- Гражданский Кодекс Российской Федерации от 30.11.1994г. №51-ФЗ (принят ГД ФС РФ от 21.10.1994г.) (ред. от 27.12.2009г., с изменениями 06.08.2010г.);
- Федеральным законом от 2.05.2006г.  № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (ред. от 29.06.2010г.);   
    
1.3. Уполномоченным органом, предоставляющим муниципальную услугу, является администрация МО «Шовгеновский район».

Муниципальная услуга предоставляется непосредственно  главным специалистом по охране прав детей Управления образования  администрации муниципального образования «Шовгеновский район» (далее - специалист). 
 
 1.4. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги являются:

- принятие решения о разрешении вступления в брак несовершеннолетним гражданам;

- принятие заключения об отказе вступления в брак несовершеннолетним гражданам.

Процедура предоставления муниципальной услуги завершается получением   следующего  документа:

- постановления администрации муниципального района «Шовгеновский район» о разрешении вступления в брак несовершеннолетним гражданам;
- заключение об отказе разрешения вступления в брак несовершеннолетним гражданам.
1.5. Заявителями в соответствии с настоящим Административным регламентом являются совершеннолетние дееспособные граждане, которые являются законными представителями несовершеннолетних, желающих вступить в брак и несовершеннолетние граждане, желающие вступить в брак. 

2. Требования к порядку исполнения муниципальной услуги
2.1. Порядок информирования о правилах исполнения муниципальной услуги:

- информация, предоставляемая заинтересованным лицам о муниципальной услуге, является открытой и общедоступной;

- информирование о правилах предоставления муниципальной услуги включает в себя информирование непосредственно в Управлении образования администрации МО «Шовгеновский район», а также с использованием средств телефонной.
2.1.1. Информация о месте нахождения и графике работы структурного подразделения, предоставляющего муниципальную услугу:
- местонахождение Управления образования администрации МО «Шовгеновский район»: 385440, Республика Адыгея, Шовгеновский район, а. Хакуринохабль, ул. Шовгенова, 13, телефон для справок: (887773)9-23-68; 9-25-96.
-график работы:

понедельник – четверг с 9 ч. 00 мин. до 17 ч. 00 мин.;
пятница с 9 ч. 00 мин. до 16 ч. 00 мин.;

обед с 13 ч.00 мин. до 14 ч. 00 мин.;

приём граждан: вторник, четверг с 9 ч. 00 мин. до 13 ч. 00 мин.;
выходные дни: суббота, воскресенье.

2.1.2. Порядок получения гражданами информации (консультации) по вопросам предоставления муниципальной услуги. 
2.1.2.1. Для получения информации (консультации) о процедуре предоставления муниципальной услуги (в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги) граждане могут обратиться:
- в устной форме на личном приёме или посредством телефонной связи к ответственному специалисту Управления образования администрации МО «Шовгеновский район».
2.1.3. Информирование (консультирование) производится по вопросам  предоставления муниципальной услуги, в том числе: 
- установления права граждан на предоставления муниципальной услуги;

- времени приёма граждан и выдачи разрешения на вступление в брак;

- основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- право на обжалование действий (бездействий) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.

2.1.3.1. В любое время с момента приёма документов застройщик имеет право на получение информации о ходе предоставления муниципальной услуги, обратившись в установленном порядке в устной форме посредством телефонной связи или личного посещения.

2.1.4. Основными требованиями к информированию (консультированию) заинтересованных лиц являются:
-достоверность и полнота информирования об услуге;

- четкость в изложении информации об услуге;

-удобство и доступность получения информирования об услуге;

-оперативность предоставления информации об услуге.

2.1.5. Обязанности должностных лиц при информировании (консультировании) по вопросам предоставления муниципальной услуги.
2.1.5.1. При ответе на телефонные звонки специалист, осуществляющий приём и консультирование, должен представиться, назвав наименование учреждения. В конце консультирования специалист должен кратко подвести итоги разговора и перечислить меры, которые Заявитель может принять в целях разрешения консультируемого вопроса.
2.1.5.2. При устном обращении граждан (лично или по телефону) специалист, осуществляющий приём и консультирование, даёт ответ самостоятельно. Если специалист не может дать ответ самостоятельно либо подготовка ответа требует продолжительного времени, он обязан предложить один из трёх вариантов:
а) предложить Заявителю изложить суть обращения в письменной форме;
б) назначить другое удобное для посетителя время для консультации;
в) дать консультацию в двухдневный срок по контактному телефону, указанному Заявителем.
2.1.5.3. При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо, или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию. 
2.1.5.4. Письменные обращения заинтересованных лиц осуществляются путём почтовых отправлений, отправлений по электронной почте либо предоставляются лично в Администрацию МО «Шовгеновский район».

2.1.5.5. Ответ  на  письменные  обращения и обращения по электронной почте дается  в течение 30 дней со дня регистрации обращения в простой, четкой и понятной  форме  с  указанием фамилии  и  инициалов, номера телефона должностного лица, исполнившего ответ на обращение. Ответ на письменное обращение подписывается главой района либо уполномоченным должностным лицом администрации.
2.1.6. Порядок, форма и место размещения информации о предоставлении муниципальной услуги.
2.1.6.1. Размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется путем публикации информационных материалов в средствах массовой информации, размещения информации в сети Интернет, использования информационных стендов.
2.1.6.2. Информационные стенды оборудуются в доступном для получения информации помещении, предназначенном для приёма документов. На информационном стенде размещается следующая информация:
- извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению услуги;
-текст настоящего Регламента с приложениями (полная версия или извлечения);
-перечень документов, необходимых для предоставления услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;
-образцы оформления документов, необходимых для предоставления услуги, и требования к ним;
-месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, адреса официальных Интернет-сайтов и электронной почты организаций, в которых заявители могут получить документы, необходимые для предоставления услуги;
-схема размещения специалистов и режим приёма ими граждан; 
-таблица сроков предоставления услуги в целом и максимальных сроков выполнения отдельных административных процедур, в том числе времени нахождения в очереди (ожидания), времени приёма документов и т. д.
Тексты информационных материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места выделяются полужирным шрифтом либо подчёркиваются.

2.2. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, способы их получения и порядок представления заявителями.

 
2.2.1. Лица, достигшие возраста шестнадцати лет, подают заявления о разрешении на вступление в брак в отдел (далее - заявление). К заявлению прилагаются следующие документы:
- копии документов, удостоверяющих личности заявителей;

- копия свидетельства о рождении несовершеннолетнего заявителя;

- справка учреждения здравоохранения о наличии  беременности; 

- копия свидетельства о рождении ребенка (в случае рождения ребенка);

- заявление законных представителей несовершеннолетнего, достигшего возраста шестнадцати лет, вступающего в брак (Приложение №1);
 
- заявление будущего супруга (супруги) несовершеннолетнего (Приложение №2).

Не допускается требовать от заявителя документы, не предусмотренные настоящим подпунктом.

При раздельном проживании родителей заявление с просьбой разрешить вступить  в брак их несовершеннолетнему ребенку может быть подано одним из родителей, но в таком случае должно быть представлено в письменной форме волеизъявление другого родителя по данному вопросу.


 В случае, если  вступление в брак несовершеннолетнего возможно без учета мнения второго родителя необходимо представить документы, подтверждающие такую возможность:


-копия свидетельства о смерти;


-при невозможности установления места нахождения родителя – копия справки из РОВД, о том, что родитель находится в розыске, копия решения суда о признании родителя безвестно отсутствующим;


-при лишении родителя родительских прав – копия решения суда о лишении родительских прав;


-при недееспособности родителя – копия решения суда о признании его недееспособным;


-при уклонении родителя без уважительных причин от воспитания и содержания ребенка – документы, подтверждающие данные обстоятельства (справка из службы судебных приставов о задолженности по алиментам и др.)

Граждане, выразившие желание написать заявление  о разрешении вступить в брак,  должны предъявить паспорт или иной документ, удостоверяющий личность.          
2.2.2. Бланки заявлений,  а также информацию о перечне документов, прилагаемых к заявлению, заявитель может получить у должностного лица отдела, на информационном стенде, на официальном сайте администрации.

2.2.3. Заявление с документами, являющиеся основанием для предоставления муниципальной услуги, представляются заявителем посредством личного обращения либо направления документов по почте заказным письмом. Обязанность подтверждения факта отправления заявления по почте лежит на заявителе.
2.3. Результатом оказания  государственной услуги является принятие решения о разрешении на  вступление в брак несовершеннолетним гражданам либо принятие решения  об отказе.
2.3.1. Основаниями для отказа  в выдаче разрешения на   вступление в брак несовершеннолетним гражданам являются:


-несоответствие представленных документов перечню документов, указанных в  п.п.2.2.1. настоящего  Административного регламента;


-регистрация по месту жительства заявителя за пределами Шовгеновского района;


-отсутствие особых обстоятельств, дающих основание на вступление в брак до достижения брачного возраста (рождение ребёнка, беременность); 


-несовершеннолетняя (ий) не достигла (не достиг) возраста 16 лет.
.


2.3.2. Решение об отказе оформляется Управлением образования администрации МО «Шовгеновский район», выполняющим функции органа опеки и попечительства, в отношении несовершеннолетних  и  в  пятидневный срок после его подписания  выдается на руки заявителю.

2.3.3. Решение об отказе в оказании муниципальной услуги  может быть обжаловано в судебном порядке.

2.4. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
2.5. Сроки предоставления муниципальной услуги не должен превышать 20-тидневный срок с момента обращения получателя и предоставления необходимых документов.

2.6. Требования к местам предоставления муниципальной услуги:

- вход в здание администрации должен быть оформлен вывеской с указанием основных реквизитов на русском языке;
- места, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны  иметь средства пожаротушения и оказания первой медицинской  помощи (аптечку), должны быть оснащены стульями, столами, компьютерной системой с возможностью доступа к необходимым информаци​онным базам данных, печатающим и сканирующим устройствами;

-здание, в котором предоставляется  муниципальная  услуга,  должно содержать  сектор  для ожидания  и  приема  заявителей  муниципальной услуги;

-сектор для информирования  заявителей  должен быть  оборудован  информационным  стендом,  организованным  в  соответствии  с  требованиям;

-информационный стенд должен  располагаться  в  заметных  местах,  быть  максимально   просматриваем  и  функционален;

-сектор ожидания следует  оборудовать  местами  для  сидения, а также столами (стойками) для возможности оформления документов с наличием в указанных местах бумаги и ручек для записи информации.

3. Административные процедуры
3.1. Последовательность административных действий (процедур).
3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
- консультирование несовершеннолетних граждан по вопросам предоставления разрешения на вступление в брак;
-установление права заявителя на получение разрешения на вступление в брак в соответствии с предоставленными документами; 

- прием и регистрация документов заявителей;

- принятие решения о разрешении вступления в брак несовершеннолетних;

- уведомление заявителей о принятом решении.  
3.1.1.2. Основанием для начала предоставления услуги является обращение Заявителя в уполномоченный орган. Информация о гражданине, желающем получить консультацию, вносится в журнал регистрации личного приёма. Главный специалист в рамках процедур по консультированию предоставляет гражданину информацию по вопросам предоставления услуги. По желанию заявителя специалист выдаёт ему перечень документов, которые необходимо представить для получения разрешения, образец заявления для заполнения.
3.1.1.3. Установление права на получение разрешения на вступление в брак и проверка представленных Заявителем сведений и документов.


После предоставления заявителем комплекта документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, главный специалист рассматривает их с целью установления права на получение разрешения на вступление в брак. В случае предоставления заявителем документов, достоверность которых вызывает сомнение, главный специалист согласовывает решение о проведении проверки с руководителем уполномоченного органа с обоснованием причин, являющихся причиной принятия данного решения.
3.1.1.4. Основанием приема и регистрации заявления для начала данной административной процедуры является личное обращение заявителя в отдел, поступление заявления по почте. Ответственным за исполнение данной административной процедуры является должностное лицо, ответственное за регистрацию входящей и исходящей документации.
Срок предоставления данной административной процедуры составляет 2 дня. Должностное лицо выполняет следующие действия:

- удостоверяет личность заявителя (при личном обращении заявителя);

-принимает заявление с документами;

-регистрирует заявление в журнале входящей корреспонденции;

-ставит отметку о принятии заявления на втором экземпляре (при личном обращении заявителя).
Зарегистрированное заявление передается Главе района для получения резолюции.
Результатом исполнения административной процедуры является регистрация заявления в журнале входящей корреспонденции. Способом фиксации результата выполнения административной процедуры является запись в журнале входящей корреспонденции и отметка о принятии заявления (при личном обращении заявителя).
3.1.1.5. Главный специалист по охране прав детей готовит проект постановления, проект вносит начальник Управления образования администрации МО «Шовгеновский район» и направляет на согласование управляющему делами, начальнику отдела правового и кадрового обеспечения. После согласования проект постановления передается на подпись Главе администрации. После подписания Главой администрации постановление регистрируется в Общем отделе администрации МО «Шовгеновский район». 
3.1.1.6. Решение о приостановлении (прекращении) предоставления муниципальной услуги доводится до заявителя в письменной форме (уведомление и копия решения) в течение 5 рабочих дней с даты принятия решения.
4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги
 
4.1. Текущий контроль соблюдения последовательности действий, определенных настоящим Административным регламентом, и принятием решений ответственным главным специалистом осуществляется непосредственно начальником Управления образования администрации МО «Шовгеновский район». 

4.2. Контроль за деятельностью администрации МО «Шовгеновский район», исполняющей государственные полномочия по организации и осуществлению деятельности по опеке и попечительству в отношении несовершеннолетних, осуществляется Министерством образования и науки Республики Адыгея. Результаты проверки оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

4.3.  Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы) и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные вопросы (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя. 

4.4. Главный специалист по охране прав детей, ответственный за предоставление данной муниципальной услуги несет персональную ответственность за сроки и порядок исполнения каждой административной процедуры, указанной в настоящем Административном регламенте.

            Персональная ответственность главного специалиста закрепляется в его должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации и Республики Адыгея.
5. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений,
осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги.
 
5.1. Заявители имеют право на обжалование действий или бездействия должностных лиц органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, во внесудебном и судебном порядке. Заявители имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу (претензию).
5.2. В досудебном порядке:

5.2.1. Заявители имеют право на обжалование действия (бездействия), решений должностных лиц  отдела, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги.

5.2.2. Жалоба на действия (бездействие) и решения должностных лиц (далее - жалоба) может быть подана в форме устного личного обращения к должностному лицу на личном приеме заявителей, в письменной форме, в электронном виде по адресу, телефону (факсу)  указанном в административном регламенте. При личном приеме заявитель предъявляет документ, удостоверяющий его личность.

5.2.3. Содержание устного обращения заносится в карточку личного приема. В случае если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на обращение с согласия заявителя может быть дан устно в ходе личного приема, о чем делается запись в карточке личного приема. В остальных случаях дается письменный ответ.

5.2.4. Должностное лицо   администрации, рассмотревшее жалобу, направляет лицу, подавшему жалобу, сообщение о принятом решении в течение 30 дней со дня регистрации жалобы по почтовому и (или) электронному адресу, указанному заявителем в жалобе.

5.2.5. Жалоба считается разрешенной, если рассмотрены все поставленные в ней вопросы, приняты необходимые меры, даны письменные ответы (в том числе в электронной форме) или дан устный ответ с согласия заявителя.

5.3. В судебном порядке:

5.3.1. Действия (бездействия) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги, могут быть обжалованы в судебном порядке в сроки, установленные действующим законодательством Российской Федерации.

5.3.2. Порядок подачи, порядок рассмотрения и порядок разрешения жалоб, направляемых в суды и арбитражные суды, определяются законодательством Российской Федерации о гражданском судопроизводстве и судопроизводстве в арбитражных судах.

 
Приложение №1

к административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги
 «Выдача разрешения на вступление в брак несовершеннолетних»

 

Начальнику

Управления образования администрации

 МО «Шовгеновский район»

Керашеву Н.С.

___________________________________

проживающей(ему) по адресу:______________________
______________________________________               
                                                  паспорт серия ____________    номер ____________________
                                                                     выдан ___________________________________
«___» __________ 20___ года

конт.телефон: _______________________

 

 ЗАЯВЛЕНИЕ
Прошу Вас разрешить вступить в брак  моей (ему) несовершеннолетней (ему) дочери (сыну)____________________________________________________                                                                              (Ф.И.О., года рождения)
учитывая особые обстоятельства, так как  ______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ 


 
«___»___________20___ год                                               _______________________

                                                                                                                     подпись

 

  
Начальнику

Управления образования администрации

 МО «Шовгеновский район»

Керашеву Н.С.

___________________________________

проживающей(ему) по адресу:______________________

______________________________________               

паспорт серия _______ номер ________

выдан _______________________________________

«___» __________ 20___ года
конт.телефон: _______________________

 

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу Вас дать мне разрешение на вступление в брак с несовершеннолетней (им)  ___________________________________________________________

(Ф.И.О., года рождения),
учитывая особые обстоятельства, __________________________________

_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
 «___»___________20___год                                     _______________________

                                                                                                                     подпись

Блок-схема последовательности действий при предоставлении 

муниципальной услуги «Выдача разрешения на вступление в брак несовершеннолетних»

[image: image2.emf] 

-   прием   и регистрация заявителей ( лично или по  телефону):    

-  анализ тематики  запроса заявителя.    

- рассмотрение вопроса от заявителя,  определение должностного лица, ответственного  за исполнение    


[image: image1]
Перечень документов к административному регламенту  по предоставлению муниципальной услуги 
«Выдача разрешения на вступление в брак несовершеннолетним»
Лица, достигшие возраста шестнадцати лет, подают заявление о разрешении на вступление в брак в отдел (далее-заявление). 

К заявлению прилагаются следующие документы:

-копии документов, удостоверяющих личности заявителей;

-копия свидетельства о рождении несовершеннолетнего заявителя;

-справка учреждения здравоохранения о наличии беременности;

-копия свидетельства о рождении ребенка (в случае рождения ребенка);

-заявление законных представителей несовершеннолетнего, достигшего возраста шестнадцати лет, вступающего в брак;

-заявление будущего супруга (супруги) несовершеннолетнего.

Перечень документов к административному регламенту  по предоставлению муниципальной услуги 

«Выдача разрешения на вступление в брак несовершеннолетним»
Лица, достигшие возраста шестнадцати лет, подают заявление о разрешении на вступление в брак в отдел (далее-заявление). 

К заявлению прилагаются следующие документы:

-копии документов, удостоверяющих личности заявителей;

-копия свидетельства о рождении несовершеннолетнего заявителя;

-справка учреждения здравоохранения о наличии беременности;

-копия свидетельства о рождении ребенка (в случае рождения ребенка);

-заявление законных представителей несовершеннолетнего, достигшего возраста шестнадцати лет, вступающего в брак;

-заявление будущего супруга (супруги) несовершеннолетнего.

предоставление информации заявителю








прием и регистрация заявителей (лично или по телефону)�








анализ тематики запроса заявителя








рассмотрение вопроса от заявителя, определение должностного лица, ответственного за исполнение








предоставление документов заявителем, для получения услуги





оформления заявления, запись в журнал











