АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

«НИКОЛАЕВСКИЙ РАЙОН»

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

19 августа 2010 года                                                                     №    706
Об утверждении  административного регламента 

предоставления  муниципальной услуги 

«По   выдаче разрешения на  вступление  

в брак  несовершеннолетним»


В целях  реализации административной реформы на территории  муниципального образования «Николаевский район», постановляет: 


1.Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги о выдаче разрешения  на вступление в брак несовершеннолетним, согласно приложения.

2. Настоящее постановление  вступает  в силу  со дня опубликования  в информационном бюллетене «Вести района».

3. Контроль  за  исполнением настоящего постановления возложить на заместителя Главы  администрации  муниципального  образования «Николаевский район» по социальным вопросам Н.Е.Осипову.

Глава администрации 

муниципального  образования

 «Николаевский район»                                                 В.Н.Афиногентов

Приложение

к Постановлению

 администрации МО 

«Николаевский район»

№ 706  от 19 августа 2010 года                        

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
    предоставления муниципальной услуги о 
выдаче  разрешения на вступление в брак несовершеннолетним.
 

I. Общие положения
Наименование муниципальной услуги
 

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги  о выдаче  разрешения на вступление в брак несовершеннолетних  (далее муниципальная услуга) 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.

Административный  регламент  определяет сроки и последовательность действий администрации   и  её должностных лиц.

 

Нормативно-правовые акты, регулирующие

предоставление муниципальной услуги

 
1.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

           - Семейным Кодексом Российской Федерации от 29 декабря 1995 г.;

           - Федеральным законом от 2 мая 2006 № 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации";

           
Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу 

    1.3. Муниципальную услугу предоставляет:


Отдел опеки и попечительства Управления образования администрации муниципального  образования «Николаевский район», (далее – отдел опеки и попечительства), (приложение № 1).
 Сведения о конечном результате предоставления муниципальной услуги

 

  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 «Николаевский  район» о разрешении вступления в брак несовершеннолетним гражданам;

- заключение об отказе вступления в брак несовершеннолетним гражданам Управления образования администрации МО «Николаевский район»
 

Сведения о стоимости предоставления муниципальной услуги

1.5. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

 

Описание заявителей, имеющих право на получение муниципальной услуги
 
1.6. 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.

 

II. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

2.1. Порядок информирования о порядке предоставления муниципальной услуги
 
2.1.1. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги выдается:

-  непосредственно в отделе опеки и попечительства;            

- с использованием средств телефонной связи.

2.1.2. Информация о процедуре предоставления  муниципальной услуги сообщается по номерам телефонов для справок (консультаций), публикуется в средствах массовой информации, на информационном стенде.

2.1.3. На информационном стенде, предназначенном для предоставления муниципальной услуги, размещается следующая информация:

- извлечения из законодательных и иных нормативно-правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по оказанию муниципальной услуги;

- текст Административного регламента с приложениями; 

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

- образцы оформления документов, необходимых для предоставления  муниципальной услуги;

- месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, электронной почты органов, в которых заявители могут получить документы, необходимые для муниципальной услуги;

- основания отказа в предоставлении муниципальной услуги.

2.1.4. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты отдела опеки и попечительства  подробно информируют обратившихся по интересующим их вопросам. 

2.1.5. 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. 

2.1.6. Заявители, представившие документы в обязательном порядке информируются специалистами:

- о приостановлении предоставления муниципальной услуги;

- об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

- о сроке завершения оформления документов и возможности их получения.

 

2.2. Условия и сроки приёма и консультирования заявителей
 
2.2.1. Прием и консультирование граждан  по вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги, осуществляется  согласно приложения № 2.
 
2.3. Общий срок  предоставления муниципальной услуги 
2.3.1. Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 10-тидневный срок с момента обращения получателя и предоставления необходимых документов.
 

2.4. Перечень документов необходимых для получения муниципальной услуги 
2.4.1. Для выдачи разрешения на вступление в брак несовершеннолетних в отдел опеки и попечительства  администрации муниципального образования  «Николаевский район»  должны быть представлены следующие документы:

- заявление гражданина (дееспособного, совершеннолетнего, законного представителя несовершеннолетнего, желающего вступить в брак (приложение № 3); 

- заявление  несовершеннолетнего гражданина, желающего вступить в брак (приложение № 4);

- справка о наличии беременности ( при необходимости)
- справка о рождении ребенка ( при необходимости)
- копии паспортов, выразивших  вступить в брак. 
- справка по форме № 8  

Граждане, выразившие желание написать заявление  о разрешении вступить в брак,  должны предъявить паспорт или иной документ, удостоверяющий личность.           

III. Административные процедуры
3.1. Последовательность административных действий (процедур)
3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
- прием и регистрация документов заявителей;

- принятие решения о разрешении вступления в брак несовершеннолетних;

- уведомление заявителей о принятом решении.

3.2.2. Последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги указана в блок-схеме (приложение 5).

IV. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений,  осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги 
           4.1. Заявители имеют право на обжалование действий или бездействия должностных лиц органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, во внесудебном и судебном порядке в соответствии законодательства РФ. Заявители имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу (претензию) в администрацию  муниципального образования «Николаевский район».          

V. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги
 
5.1. Текущий контроль соблюдения последовательности действий, определенных административными процедурами по исполнению муниципальной услуги, осуществляется  начальником Управления администрации муниципального образования «Николаевский  район».

5.2. Контроль за деятельностью администрации муниципального образования  «Николаевский  район», исполняющей государственные полномочия по организации и осуществлению деятельности по опеке и попечительству в отношении несовершеннолетних, осуществляется начальником  Управления  и заместителем главы муниципального образования «Николаевский район»  (по вопросам социального развития).  

5.3.  Специалисты отдела  опеки  и попечительства, ответственные за предоставление данной муниципальной услуги несут персональную ответственность за сроки и порядок исполнения каждой административной процедуры, указанной в настоящем Административном регламенте.

5.4. Проверки  полноты и  качества предоставления муниципальной услуги осуществляются  на основании индивидуальных правовых актов (приказов) руководителей органов, участвующих в предоставлении данной муниципальной услуги.

 Проверки могут быть плановыми ( осуществляться на основании годовых планов работы соответствующего органа, участвующего в предоставлении муниципальной услуги)  и внеплановым.  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 в порядке, установленном настоящим Административным регламентом. 

 

 

 

ПРИЛОЖЕНИЕ № 1

к административному регламенту

о предоставлении муниципальной услуги 
«О выдаче разрешения на вступление
 в брак несовершеннолетним»
Сведения о месторасположении, номеров телефонов Управления образования администрации муниципального  образования «Николаевский район», исполняющего  функции опеки и попечительства в отношении несовершеннолетних, режим приема заявителей

Управление образования администрации муниципального образования «Николаевский район»

Адрес: 433810 Ульяновская область, р.п. Николаевка, пл. Ленина, д. 3

Начальник: Биктимиров Тукфят Кабирович

Телефон: 8 84247 2-15-85

Адрес электронной почты: nik_roo@mail.ru
Отдел опеки и попечительства Управления образования администрации муниципального образования «Николаевский район»

Адрес: 433810  Ульяновская область, р.п. Николаевка, пл. Ленина, д. 3

Начальник отдела опеки и попечительства: Физюкова Галина Степановна

Телефон: 8 84247 2-32-75

Ежедневно  с 8.00 ч.   до 15.00 ч., кроме субботы и воскресенья

ПРИЛОЖЕНИЕ № 2
к административному регламенту

о предоставлении муниципальной услуги 
«О выдаче разрешения на вступление
 в брак несовершеннолетним»

График работы, номер телефона отдела опеки и попечительства, участвующего в предоставлении муниципальной услуги

Начальник отдела опеки и попечительства: Физюкова Галина Степановна

Телефон: 8 84247 2-32-75

Ежедневно  с 8.00ч. до 15.00ч., кроме субботы и воскресенья

Главный специалист отдела опеки и попечительства: Кежаева Ирина Геннадьевна

Телефон: 8 84247 2-32-75

вторник и четверг с 8.00 ч. до 15.00 ч.

Ведущий  специалист отдела опеки и попечительства: Герасимова Алла Ивановна

Телефон: 8 84247 2-32-75

Понедельник и  пятница  с 8.00 ч.  до 15.00 ч.

 ПРИЛОЖЕНИЕ № 3
к административному регламенту

о предоставлении муниципальной услуги 
«О выдаче разрешения на вступление
 в брак несовершеннолетним»

Главе администрации муниципального района
 «Николаевский район»

_______________________________

_______________________________

проживающий по адресу:_________

         _____ _____________________          

паспорт серия _______ номер _____

выдан _________________________

«_____» ______________ 200_ года

телефон: _______________________

 

 

ЗАЯВЛЕНИЕ

 

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

«___»_________________200_ год                                               ________________

                                                                                                                     подпись

 

 

 

Заявление написано в присутствии  специалиста 

Отдела  опеки  и попечительства                                                                           

 

ПРИЛОЖЕНИЕ № 4
к административному регламенту 
о предоставлении муниципальной услуги
 «О выдаче разрешения на вступление 
в брак несовершеннолетним»

  

Главе муниципального района

«Николаевский  район»
_______________________________

_______________________________

проживающий по адресу:_________

_________________________          

паспорт серия _______ номер _____

выдан _________________________

«_____» ______________ 200_ года

телефон: _______________________

 

 
ЗАЯВЛЕНИЕ

 

 

Прошу Вас дать мне разрешение на вступление в брак, учитывая особые обстоятельства, так как  я _______________________________________________________________

____________________________________________________________________

 

 

  

«___»_________________200_ год                                               ________________

                                                                                                                    подпись

 Заявление написано в присутствии  специалиста

 Отдела  опеки  и попечительства            
                                                                  ПРИЛОЖЕНИЕ № 5
к административному регламенту 
о предоставлении муниципальной услуги
 «О выдаче разрешения на вступление 
в брак несовершеннолетним»
БЛОК-СХЕМА

Последовательности действий  при исполнении  административной процедуры о  предоставлении  муниципальной  услуги о 
выдаче  разрешения на вступление в брак несовершеннолетним
 






да
нет







     да
                                                                                                                                      нет






Представление гражданином в отдел опеки и попечительства в установленном порядке документов, соответствующих  требованиям, определенным в пункте 2.4.1 Регламента





Специалист, ответственный за прием граждан (далее в данной схеме-специалист), рассматривает документы, устанавливает личность гражданина, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность, проверяет наличие документов и их соответствие установленным требованиям








Все документы  присутствуют и соответствуют требованиям?








При отсутствии у гражданина  заявления о разрешении  на вступление в брак несовершеннолетним


  или неправильном  заполнении указанных документов специалист оказывает гражданину помощь при их заполнении. В случае несоответствия установленным требованиям содержания или оформления, а также отсутствия иных необходимых документов специалист  сообщает гражданину о необходимости представить  недостающие или исправленные, или оформленные надлежащим образом документы.








Необходимые документы представлены, отсутствуют иные основания для отказа?








Специалист направляет письменный мотивированный отказ гражданину в предоставлении  муниципальной услуги








Специалист готовит постановление  о разрешении на вступление в брак несовершеннолетним











