УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации

муниципального образования

«Каргопольский муниципальный район»

от «03» октября 2014 г. № 753

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление разрешений на вступление в брак лиц, достигших 16 лет и не достигших возраста 18 лет», проживающих на территории муниципального образования «Каргопольский муниципальный район»

I. Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента

1. Настоящий административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление разрешений на вступление в брак лиц, достигших 16 лет и не достигших возраста 18 лет», проживающих на территории муниципального образования «Каргопольский муниципальный район» (далее – регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для ее получения.

2. Регламент устанавливает сроки и последовательность административных процедур (административных действий) администрации муниципального образования «Каргопольский муниципальный район» (далее – администрации), порядок взаимодействия между ее органами и должностными лицами, а также взаимодействие администрации муниципального образования с физическими лицами (далее – заявители), а также учреждениями и организациями при предоставлении муниципальной услуги.

3. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

1) регистрация запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) рассмотрение запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги,

3) принятие решения о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в предоставлении государственной услуги.

4. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении № 1 к настоящему административному регламенту.

1.2. Описание заявителей при предоставлении государственной услуги

5. Физические лица, достигшие шестнадцати лет и не достигшие возраста восемнадцати лет.

6. Законные представители несовершеннолетних граждан

1.3. Требования к порядку информирования

о правилах предоставления муниципальной услуги

7. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется непосредственно специалистами отдела опеки и попечительства администрации муниципального образования «Каргопольский муниципальный район» (далее – специалисты) с использованием:

- телефонной связи: 8(81841) 2-18-32;

- электронной почты: kargopeka@mail.ru;

- по почте путем обращения заявителя с письменным запросом о предоставлении информации по адресу: 164110, Архангельская область, г. Каргополь, ул. Победы, д. 12;

- при личном обращении заявителя либо на информационных стендах отдела экономики понедельник-четверг с 8:30 до 17:00, пятница с 8:30 до 15:30, обед с 13:00 до 14:00, выходные дни - суббота, воскресенье;

- на официальном сайте муниципального образования «Каргопольский муниципальный район» http://www.kargopolland.ru
- на Архангельском региональном портале государственных и муниципальных услуг: http://pgu.dvinaland.ru и Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций): http://gu.dvinaland.ru;

- в помещениях отдела опеки и попечительства (на информационных стендах).

8. На официальном информационном Интернет-портале муниципального образования «Каргопольский муниципальный район» размещаются следующие материалы:

1)перечень нормативных правовых документов по предоставлению муниципальной услуги;

2)текст настоящего регламента;

3)перечень документов для предоставления муниципальной услуги;

4)адрес, режим работы, номера телефонов, адрес электронной почты отдела опеки и попечительства.

9. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты подробно информируют обратившихся по интересующим их вопросам.

10. Информация о ходе предоставления муниципальной услуги доводится специалистами при личном контакте с заявителями, с использованием почтовой, телефонной связи, посредством электронной почты и сети Интернет.

11. Основными требованиями к информированию заявителей являются:

1) достоверность предоставляемой информации;

2) четкость в изложении информации;

3) полнота информирования;

4) удобство и доступность получения информации;

5) оперативность предоставления информации
II. Стандарт предоставления государственной услуги

12. Полное наименование муниципальной услуги: «Предоставление разрешений на вступление в брак лиц, достигших 16 лет и не достигших возраста 18 лет», проживающих на территории «Каргопольский муниципальный район».  

13. Муниципальная услуга предоставляется на территории Каргопольского района отделом опеки и попечительства Управления образования администрации муниципального образования «Каргопольский муниципальный район» (далее – отдел опеки и попечительства).

14. Местонахождение отдела опеки попечительства: 164110, Архангельская область, г. Каргополь, ул. Победы, дом 12, кабинет №1 (1-й этаж)

15. Электронный адрес отдела опеки и попечительства: kargopeka @mail.ru. Адрес официального информационного Интернет-портала муниципального образования «Каргопольский муниципальный район»: e-mail: http://www.kargopolland.ru/
16.  Правовыми основаниями для предоставления муниципальной услуги являются:

Конституция Российской Федерации;

Семейный кодекс Российской Федерации от 29 декабря 1995 года № 223-ФЗ; 

Федеральный закон от 24 апреля 2008 года № 48-ФЗ «Об опеке и попечительстве»;

Федеральный закон от 27.07.2010 года № 210 «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; 

Федеральный закон от 02.05.2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

Закон Архангельской области от 20.09.2005 года № 84-5-ОЗ «О порядке наделения органов местного самоуправления муниципальных образований Архангельской области и муниципальных образований Ненецкого автономного округа отдельными государственными полномочиями Архангельской области»;

Закон Архангельской области от 29.10.2008 года № 578-30-ОЗ «Об организации и осуществлении деятельности по опеке и попечительству в Архангельской области»;

Устав муниципального образования «Каргопольский муниципальный район».

2.1. Перечень документов, необходимых для предоставления

муниципальной  услуги

17. Для предоставления муниципальной услуги заявитель представляет следующие документы (далее в совокупности – запрос заявителя): 

1) Заявление несовершеннолетнего (ей), достигшего(ей) возраста 16 лет и запрашивающего(ей) разрешения на вступление в брак (Приложение №2);

2) документ, удостоверяющий личность заявителя (оригинал или копия, заверенная в установленном законодательством порядке);

3) заявление законных представителей (родителей, попечителей, приемных родителей) несовершеннолетнего (ей), вступающего (ей) в брак (Приложение №3);

4) документ удостоверяющий личность лица, желающего зарегистрировать брак с лицом, достигшим возраста 16 лет и не достигшим возраста 18 лет;

5) подтверждение основания для разрешения на снижение брачного возраста (справка из поликлиники, акушерского пункта, больницы и т.д.);

6) заявители, из числа оставшихся без попечения родителей, вправе дополнительно представить:

а) решение суда о лишении родительских прав отца (матери) (при наличии указанного обстоятельства) (оригинал и копия);

б) решение суда о признании матери (отца) недееспособной (ым) (при наличии указанного обстоятельства) (оригинал и копия);

в) решение суда о признании матери (отца) безвестно отсутствующей (им) (при наличии указанного обстоятельства) (оригинал и копия);

г) свидетельство о смерти матери (отца) (при наличии указанного обстоятельства) (оригинал и копия);

8) свидетельство об установлении отцовства (при наличии данного обстоятельства)

2.2. Основания для отказа в приеме документов,

необходимых для предоставления муниципальной услуги

18. Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной  услуги, являются следующие:

1) лицо, подающее документы, не относится к числу заявителей в соответствии с пунктами 5,6 настоящего административного регламента;

2) заявитель представил неполный комплект документов в соответствии с подпунктами 1-6 пункта 17 настоящего административного регламента.

2.3. Сроки при предоставлении муниципальной услуги

19. Сроки выполнения отдельных административных процедур и действий:

1) регистрация запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги – 1 день с момента поступления запроса заявителя;

2) принятие решения о приеме документов либо выдача уведомления об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги – 5 рабочих дней с момента поступления запроса заявителя;

3) исполнение муниципальной  услуги с момента поступления запроса заявителя до принятия решения о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги – до 15 рабочих дней.

20. Максимальный срок ожидания в очереди:

1) при подаче запроса о предоставлении государственной услуги – до 15 минут;

2) при получении результата предоставления государственной услуги – до 15 минут.

2.4. Основания для отказа в предоставлении

муниципальной услуги

21. Основаниями для принятия решения органом опеки и попечительства об отказе в предоставлении муниципальной  услуги являются:

1) несоблюдение требований законодательства;

2) представление заявителем документов с заведомо недостоверными сведениями.

22. Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги доводится отделом опеки и попечительства до заявителя в письменной форме в течение 5 рабочих дней, с даты принятия решения с указанием основания его принятия.

2.5. Плата, взимаемая с заявителя при предоставлении

муниципальной услуги

23. Муниципальная услуга предоставляется на безвозмездной основе.

2.6. Результаты предоставления муниципальной услуги

24. Результатами предоставления муниципальной  услуги являются:

1) предоставление разрешения на вступление в брак лиц, достигших возраста 16 лет и не достигших 18 лет

2) отказ в предоставлении разрешения на вступление в брак лиц, достигших возраста 16 лет и не достигших 18 лет

2.7. Требования к местам предоставления муниципальной услуги

25. У кабинета отдела опеки и попечительства, в котором ведут личный прием специалисты, находятся вывески с указанием номера кабинета и времени приема заявителей.

Информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается на официальном информационном Интернет-портале муниципального образования «Каргопольский муниципальный район».

Для ожидания приема отводятся места, оснащенные стульями и столами для возможности оформления документов.

Для приема заявителей в кабинете отдела опеки и попечительства организуются места для приема, предоставляются необходимые бланки.

2.8. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

26. Показателями доступности муниципальной услуги являются:

1) обеспечение заявителям возможности взаимодействия с органом в электронной форме через Архангельский региональный портал государственных и муниципальных услуг и Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) размещение на Архангельском региональном портале государственных и муниципальных услуг и Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) форм документов, необходимых для предоставления государственной услуги и обеспечение возможности их копирования и заполнения в электронной форме;

2) безвозмездность предоставления  муниципальной услуги.

3) отсутствие случаев нарушения сроков при предоставлении муниципальной услуги;

4) отсутствие случаев удовлетворения в судебном порядке заявлений заявителей, оспаривающих действия (бездействие) муниципальных служащих органа опеки и попечительства.
III. Административные процедуры

3.1. Регистрация запроса заявителя о предоставлении

муниципальной  услуги
27. Основанием для регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги является получение отделом опеки и попечительства запроса заявителя – заявления с прилагаемыми к нему документами (в статье 2.1. настоящего административного регламента).
Муниципальный служащий, ответственный за прием документов, регистрирует запрос заявителя и в срок, указанный в пункте 2.3 настоящего административного регламента, передает его муниципальному служащему, непосредственно предоставляющему муниципальную услугу (далее – муниципальный служащий).

3.2. Рассмотрение запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги

28. Муниципальный служащий проверяет полноту и правильность оформления полученных документов и устанавливает наличие или отсутствие оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления государственной услуги.

29. В случае наличия оснований для отказа в приеме документов муниципальный служащий подготавливает уведомление об этом. В уведомлении указывается конкретное основание для отказа в приеме документов с разъяснением, в чем оно состоит, а также в случаях, предусмотренных пунктами 1 и 2 пункта 18 настоящего административного регламента, перечень недостающих документов и (или) документов, оформление которых не соответствует установленным требованиям.

Уведомление об отказе в приеме документов подписывается руководителем органа местного самоуправления муниципального района (городского округа) Архангельской области и направляется заявителю почтовым отправлением.

В случаях, предусмотренных подпунктами 1 и 2 пункта 18 настоящего административного регламента, заявителю возвращаются направленные им документы.

30. В случае отсутствия оснований для отказа в приеме документов муниципальный служащий проводит экспертизу представленных заявителем документов с целью принятия решения о предоставлении государственной услуги либо об отказе в ее предоставлении.

3.3. Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги

либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги

31. Муниципальный служащий проводит экспертизу представленных заявителем документов и устанавливает наличие или отсутствие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

32. В случае наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги муниципальный служащий подготавливает проект решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги. В решении указывается конкретное основание для отказа в предоставлении муниципальной услуги с разъяснением, в чем оно состоит.

Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги подписывается главой администрации муниципального образования «Каргопольский муниципальный район» и вручается заявителю лично (через представителя) или направляется ему почтовым отправлением в срок, указанный в подпункте 2 пункта 19 настоящего административного регламента.

33. В случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги муниципальный служащий готовит проект решения о предоставлении муниципальной услуги.

Решение о предоставлении муниципальной услуги подписывается главой администрации муниципального образования «Каргопольский муниципальный район». Решение вручается заявителю лично (через представителя) или направляется ему почтовым отправлением.

IV. Формы контроля за исполнением административного регламента

34. Текущий контроль за соблюдением и исполнением положений настоящего административного регламента осуществляется Главой муниципального образования, начальником отдела опеки и попечительства, а также специалистами отдела опеки и попечительства, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

35. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок исполнения муниципальной услуги.

Проверки могут носить плановый (осуществляется на основании годовых планов работы администрации муниципального образования) и внеплановый характер (осуществляется на основании поручения начальника отдела опеки и попечительства, поступивших заявлений о нарушении попечителем прав и законных интересов подопечных).

36. Ответственность муниципальных служащих за решения и действия (бездействие), принимаемые в ходе исполнения муниципальной услуги.

При нарушении нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, привлечение виновных лиц к ответственности осуществляется в соответствии с законодательством Российской Федерации.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений

и действий (бездействия) органа, предоставляющего

муниципальную услугу, а также его должностных лиц

37. Заявитель может обратиться с жалобой в случае нарушения стандарта предоставления муниципальной услуги, нарушения установленного порядка предоставления муниципальной услуги, включая:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Архангельской области для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме у заявителя документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Архангельской области для предоставления муниципальной услуги;

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

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Архангельской области;

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

38. Жалобы, указанные в пункте 37 настоящего административного регламента, подаются:

1) на решения и действия (бездействие) муниципальных служащих, предоставляющих муниципальной услугу, – руководителю соответствующего структурного подразделения администрации, к ведению которого отнесено предоставление муниципальной услуги;

2) на решения и действия (бездействие) руководителя структурного подразделения администрации, к ведению которого отнесено предоставление муниципальной услуги, – заместителю главы администрации МО «Каргопольский муниципальный район» по социальным вопросам;

3) на решения и действия (бездействие) заместителя главы местной администрации, к ведению которого отнесено предоставление муниципальной услуги, – главе местной администрации;

4) на решения и действия (бездействие) главы администрации МО «Каргопольский муниципальный район» – заместителю министра образования, науки и культуры Архангельской области;

5) на решения и действия (бездействие) заместителя министра образования, науки и культуры Архангельской области – министру образования, науки и культуры Архангельской области;

6) на решения и действия (бездействие) министра образования, науки и культуры Архангельской области – заместителю Губернатора Архангельской области по социальным вопросам.

39. Жалобы, указанные в пункте 37 настоящего административного регламента:

подаются заявителем лично;

направляются почтовым отправлением;

направляются по электронной почте;

направляются через Архангельский региональный портал государственных и муниципальных услуг или Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций).

40. Жалоба заявителя должна содержать следующую информацию:

1) наименование органа, фамилия и инициалы должностного лица, муниципального служащего органа, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, должностного лица, муниципального служащего органа;

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

41. Поступившая жалоба заявителя является основанием для ее рассмотрения.

Жалоба, в которой отсутствуют сведения, предусмотренные подпунктом 2 пункта 41 настоящего административного регламента, рассматривается в порядке, предусмотренном Федеральным законом от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

Рассмотрение жалоб осуществляется должностными лицами, указанными в пункте 38 настоящего административного регламента. Запрещается направлять жалобу должностному лицу, государственному служащему, решение или действие (бездействие) которого обжалуется.

42. При рассмотрении жалобы должностное лицо:

1) обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, в случае необходимости – с участием заявителя, направившего жалобу, или его представителя;

2) запрашивает необходимые для рассмотрения жалобы документы и материалы в других государственных органах, органах местного самоуправления и у иных должностных лиц, за исключением судов, органов дознания и органов предварительного следствия;

3) при необходимости назначает проверку в порядке, предусмотренном разделом IV настоящего административного регламента.

43. Срок рассмотрения жалобы не может превышать 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случаях, предусмотренных подпунктами 4 и 7 пункта 37 настоящего административного регламента, – 5 рабочих дней со дня регистрации жалобы.

Если жалоба содержит вопросы, решение которых не входит в компетенцию должностного лица, она направляется в течение семи дней со дня регистрации в соответствующий орган или соответствующему должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в жалобе вопросов, с уведомлением заявителя, подавшего жалобу, о ее переадресации.

44. По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо принимает одно из следующих решений:

1) об удовлетворении жалобы, в том числе отмене принятого решения, исправлении допущенных органом опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной услуги документах, возврате заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Архангельской области, устранении нарушений иных прав заявителя;

2) об отказе в удовлетворении жалобы в случае признания жалобы необоснованной.

45. Мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы подписывается должностным лицом, рассмотревшим ее, и не позднее дня, следующего за днем принятия решения, направляется заявителю в письменной форме почтовым отправлением и по желанию заявителя в электронной форме.

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления, должностное лицо, рассмотревшее жалобу, незамедлительно, но не позднее трех дней со дня принятия решения, указанного в пункте 49 настоящего административного регламента, направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

Приложение № 3

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги 

«Предоставление разрешений

 на вступление в брак лиц,

достигших возраста 16 лет

и не достигших возраста 18 лет»

	Руководителю 

органа опеки и попечительства 

	от
	

	
	(Ф.И.О. полностью)

	зарегистрированного по адресу:

	

	(адрес)

	почтовый адрес:

	

	(адрес)

	паспорт:

	

	(номер, серия, выдан, дата выдачи)


                                                                              __________________________________

                                                                         Телефон_____________________________

заявление

   Я, являясь законным представителем несовершеннолетней (его) дочери (сына),

__________________________________________________________________________,

                     Ф.И.О. невесты (жениха) полностью

___________________ года рождения, согласн(на) на вступление ее (его) в брак с

__________________________________________________________________________.

                     Ф.И.О. невесты (жениха) полностью

дата __________________                     подпись _______________________

Приложение № 2

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги 

«Предоставление разрешений

 на вступление в брак лиц,

достигших возраста 16 лет

и не достигших возраста 18 лет»

	Руководителю 

органа опеки и попечительства 

	от
	

	
	(Ф.И.О. полностью)

	зарегистрированного по адресу:

	

	(адрес)

	почтовый адрес:

	

	(адрес)

	паспорт:

	

	(номер, серия, выдан, дата выдачи)


                                                                                  ________________________________

                                                                                Телефон_________________________

заявление

Прошу разрешить зарегистрировать брак с

__________________________________________________________________________,

                    (Ф.И.О. невесты (жениха) полностью)

________________ года рождения, в связи с беременностью (рождением ребенка;

с  призывом  жениха  на  военную  службу; в связи с фактически сложившимися

брачными отношениями).

Я    родилась (лся)    _________________________,   что   подтверждается

паспортом (свидетельством о рождении) серии ________ N __________, выданным

__________________________________________________________________________.

                     (дата выдачи, кем выдан документ)

дата __________________                     подпись _______________________

Приложение № 1

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги 

«Предоставление разрешений

 на вступление в брак лиц,

достигших возраста 16 лет

и не достигших возраста 18 лет»

БЛОК-СХЕМА

по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление разрешений на вступление в брак лиц, достигших возраста 16 лет и не достигших возраста 18 лет»

 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



Принятие решения о предоставлении государственной услуги








Рассмотрение документов, представленных заявителем





Уведомление об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления государственной услуги





Возврат документов заявителю





Принятие решения об отказе в предоставлении государственной услуги





Экспертиза документов, представленных заявителем








Получение органом опеки и попечительства запроса заявителя





Регистрация запроса заявителя








