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ПОСТАНОВЛЕНИЕ

АДМИНИСТРАЦИИ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

КУЩЁВСКИЙ РАЙОН

от _________









                                                            № ____
ст-ца Кущёвская

Об утверждении Административного регламента 

администрации муниципального образования Кущёвский район по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешения на вступление в брак лицам, достигшим возраста 16-ти лет, но не достигшим совершеннолетия» 
В целях приведения правовых актов администрации муниципального образования Кущевский район в соответствие с требованиями Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления  муниципальных услуг» п о с т а н о в л я ю:

1. Утвердить    Административный   регламент     администрации муниципального образования Кущёвский район по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешения на вступление в брак лицам, достигшим возраста 16-ти лет, но не достигшим совершеннолетия» (прилагается). 

2. Признать утратившим силу постановление администрации муниципального образования Кущевский район от 24 июня 2010 года  № 1698 «Об утверждении административного регламента «Выдача разрешений о вступлении в  брак лицам, достигшим возраста 16-ти лет, но не достигшим совершеннолетия».

3.  Управлению по вопросам семьи и детства муниципального образования Кущевский район (Думбровская) обеспечить опубликование настоящего постановления в  газете «Наше время» и разместить его на официальном сайте администрации муниципального образования Кущёвский район в информационно - телекоммуникационной сети «Интернет». 

4. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на первого заместителя главы муниципального образования Кущёвский район С.В. Ламонова.

5. Постановление вступает в силу со дня его опубликования.

Глава муниципального образования 

Кущёвский район





   

                                                     В.С.Ханбеков

ПРИЛОЖЕНИЕ

УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации
муниципального образования
Кущевский район
от_______2012  №________
.
Административный регламент

 администрации муниципального образования Кущевский район 
по предоставлению муниципальной  услуги
 «Выдача разрешения на вступление  в брак лицам, достигшим 
 возраста 16-ти лет, но не достигшим совершеннолетия»
ст. Кущевская
2012 год

I. Общие положения

1.1. Административный регламент по представлению администрацией 

муниципального образования Кущевский район муниципальной услуги по разрешению на вступление в брак лицам,  достигшим возраста 16-ти лет, но не достигшим совершеннолетия – (именуются далее административный регламент и  муниципальная услуга соответственно) разработан в целях повышения качества представления гражданам муниципальной услуги, оптимизации процедуры и условий получения муниципальной услуги и определяет требования к порядку предоставления муниципальной услуги, сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении администрацией муниципального образования Кущевский район полномочий по разрешению на вступление в брак лицам,  достигшим возраста 16-ти лет, но не достигшим совершеннолетия.

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

    Получателями муниципальной услуги  являются несовершеннолетние  граждане Российской Федерации, проживающие на территории муниципального образования Кущевский район и граждане, желающие вступить в брак с несовершеннолетними.
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги
	1) наименование муниципальной услуги
	Выдача разрешения на вступление в брак лицам, достигшим возраста 16-ти лет, но не достигшим совершеннолетия 

	2) наименование органа предоставляющего муниципальную услугу 


	управление по вопросам семьи и детства муниципального образования Кущевский район



	3) результат предоставления муниципальной услуги 


	выдача постановления администрации муниципального образования Кущевский район в удостоверение факта о снижении брачного возраста лицам, достигшим возраста 16-ти лет, но не достигшим совершеннолетия

	4) срок предоставления муниципальной услуги
	подготовка и выдача разрешения на вступление в брак лицам, достигшим 16-ти лет, но не достигшим совершеннолетия должна быть осуществлена в течение десяти рабочих дней со дня подачи заявления.

	5) правовые основания для предоставления муниципальной услуги 


	Конституция Российской Федерации, Семейный кодекс Российской Федерации, Федеральный закон от 2 мая 2006 года №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», положение об управлении по вопросам семьи и детства администрации муниципального образования Кущевский район.



	6) исчерпывающий перечень документов необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативно-правовыми актами для предоставления муниципальной услуги
	а) заявление поданное лицом, не достигшим возраста восемнадцати лет с просьбой разрешить вступить в брак с конкретным лицом (приложение №1);

б) заявление поданное лицом, вступающим в брак с несовершеннолетним  лицом (приложение №2);

в) документ (документы), удостоверяющие личности лиц, обратившихся за муниципальной услугой (паспорт гражданина Российской Федерации, вид на жительство в Российской Федерации лица без гражданства, национальный паспорт иностранного гражданина с переводом на государственный язык Российской Федерации, верность перевода должна быть нотариально удостоверена)

г) свидетельство о рождении лица, не достигшего возраста восемнадцати лет;

в) справка о наличии беременности или копия свидетельства о рождении ребенка у лиц, желающих вступить в брак, и копия свидетельства об установлении отцовства, заверенные управление по вопросам семьи и детства

	7) исчерпывающий перечень оснований  для отказа в приеме документов,  необходимых  для предоставления муниципальной услуги
	 предоставленные заявителем документы, не соответствуют перечню, либо предоставлены в неполном объеме 



	8) исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги


	с  заявлением о выдаче правового акта,  обратился заявитель, которого не затрагивают  законные интересы, права и свободы.

	9) размер платы взимаемой с заявителя  при предоставлении муниципальной услуги и способ ее взимания
	муниципальная услуга предоставляется бесплатно

	10) максимальный срок  ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги


	30 (тридцать) минут



	11) срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги

	с момента подачи заявления в течении 30 минут



	12) требования к помещению, в которых предоставляются муниципальные услуги
	места предоставления муниципальной услуги оборудуются средствами пожаротушения и оповещения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации; для ожидания гражданам отводится специальное место, оборудованное стульями, столами для возможности оформления документов; в местах предоставления муниципальной услуги предусматривается оборудование доступных мест общего пользования (туалетов)

	13) показатели доступности и качества муниципальной услуги


	удобство и доступность получения необходимой информации, оперативность предоставления информации, достоверность предоставленной информации

	14) иные требования, в том числе учитывающие  особенности предоставления муниципальных услуг в многофункциональных центрах и особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме
	муниципальная услуга в электронном виде не предоставляется 



III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе
особенности выполнения административных процедур 
в электронной форме
3.1. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги: первичный прием и регистрация документов заявителя, рассмотрение принятого  заявления, подготовка и выдача разрешения на вступление в брак лицам, достигшим  возраста 16-ти лет, но не достигшим совершеннолетия.

 3.2.  Первичный прием и регистрация документов заявителя.

 Основанием для начала административной процедуры  является представление заявления с приложением документов, предусмотренных  настоящим  Административным регламентом, в управление по вопросам семьи и детства заявителем лично.

В ходе приема специалист управления по вопросам семьи и детства муниципального  образования  производит проверку представленных документов: наличие необходимых документов согласно перечню,  настоящего Административного регламента, проверяет правильность заполнения Заявления, полноту и достоверность содержащихся в них сведений. Специалист управления  проверяет также документы на наличие подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных, не оговоренных в них исправлений; на наличие повреждений, которые могут повлечь к неправильному истолкованию содержания документов. 

Специалист управления по вопросам семьи и детства, ответственный за прием документов, сличает представленные экземпляры оригиналов и копий документов друг с другом. Если представленные копии документов нотариально не заверены, данный специалист, сличив копии документов с их подлинными экземплярами, выполняет на них надпись об их соответствии подлинным экземплярам, заверяет своей подписью и возвращает подлинные документы заявителю. 

Основанием для регистрации заявления  на разрешение  вступить в брак лицам, достигшим возраста 16-лет, но не достигшим совершеннолетия  специалистом управления по вопросам семьи и детства в журнале входящей корреспонденции является проверенное заявление с прилагаемыми к нему документами. 

Заявление с прилагаемыми к нему документами регистрируется специалистом управления в журнале входящей корреспонденции с присвоением каждому заявлению номера и указанием даты подачи документов.

В случае представления заявителем документов, не соответствующих перечню, либо представления в неполном объеме, специалист отдела вправе отказать заявителю в приеме заявления и документов с указанием причин отказа и возможностей их устранения. 

Время выполнения действия- 30 минут.

3.3. Рассмотрение принятого заявления. 

Специалист управления рассматривает заявление с прилагаемыми к нему документами, предусмотренными  настоящим Административным регламентом в течение рабочего дня со дня представления документов заявителями.

Рассмотрение принятого заявления и представленных документов включает в себя:

проверку представленных документов;

рассмотрение заявления;

подготовку проекта постановления о вступлении в брак лицам, достигшим возраста 16-ти лет, но не достигшим совершеннолетия. 

Время выполнения действия- 2 часа
3.4. Подготовка и выдача  постановления о вступлении в брак лицам, достигшим возраста 16-ти лет, но не достигшим совершеннолетия.


3.4.1. Специалист управления по вопросам семьи и детства  муниципального образования Кущевский район представляет проект постановления главы администрации муниципального образования Кущевский район «О  разрешении вступлении в брак» начальнику управления по вопросам семьи и детства муниципального образования Кущевский район. 

3.4.2. Специалист управления по вопросам семьи и детства  муниципального образования Кущевский район проводит дальнейшее согласование и передает проект постановления главы администрации муниципального образования  Кущевский район «О  разрешении вступлении в брак»  для подписания главой администрации муниципального образования.


3.4.3. Специалист управления по вопросам семьи и детства муниципального образования  Кущевский район приглашает получателей муниципальной услуги для получения  постановления главы администрации муниципального образования Кущевский район «О разрешении вступления в брак», знакомит получателей муниципальной услуги с содержанием постановления.


Специалист управления по вопросам семьи и детства  муниципального образования Кущевский район выдает заявителю (заявителям) копию постановления главы администрации муниципального образования Кущевский район «О разрешении вступления в брак» и дает пояснения о необходимости предоставления данного документа в органы ЗАГС. 

Время выполнения - 3 дня

IV. Формы контроля за исполнением административного регламента




4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий
определенных, административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется начальником управления по вопросам семьи и детства муниципального образования Кущевский район.
4.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения начальником управления по вопросам семьи и детства проверок соблюдения и исполнения специалистом (специалистами) положений настоящего административного регламента.
Периодичность осуществления текущего контроля руководителем составляет 1 раз в квартал.
4.3. Контроль за полнотой и качеством представления муниципальной услуги включает в себя:




4.3.1.  Проведение  проверок правильности подготовки проекта постановления главы  муниципального образования Кущевский район.



4.3.2. Выявление и устранение нарушений прав получателей муниципальной услуги;




4.3.3. Рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения граждан о предоставлении муниципальной услуги, содержащих нарекания или жалобы на действия (бездействие) должностных лиц или решения, принимаемые (принятые) в ходе оказания муниципальной услуги.

 По результатам контроля в случае выявления нарушений виновные должностные лица привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

4.4. Проверки могут быть плановыми (осуществляющимися на основании планов работы управления по вопросам семьи и детства) и внеплановыми. Проверка может проводиться по конкретному обращению получателя муниципальной услуги. 
V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решения и действия (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц или муниципальных служащих
5.1. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

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

3) требования у заявителей документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

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

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Краснодарского края, муниципальными правовыми актами;
6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края, муниципальными правовыми актами;

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

5.2. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы

 Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе или в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решение, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.

Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала муниципальных услуг, либо регионального портала муниципальных услуг, а так же может быть принята при личном приеме заявителя.

Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципального услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия  (бездействия) которых обжалуются;
2) фамилию, имя, отчество (последнее при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица, либо наименование, сведения о месте нахождения  заявителя - юридического лица, а так же 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, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

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

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

По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативно-правовыми актами Российской Федерации, нормативными актами Краснодарского края, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
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.

Начальник управления по вопросам

семьи и детства                                                                               Т.А.Думбровская

ПРИЛОЖЕНИЕ №1
к административному регламенту

«Выдача разрешения на вступление в              брак лицам, достигшим возраста 16-ти лет, но не достигшим совершеннолетия»





















    Главе администрации






















муниципального образования






















Кущевский район





















В.С.Ханбекову 





















__________________________

__________________________






















(Ф.И.О, дата рождения) 






















зарегистрированной по адресу






                                                         __________________________
                                                                                     __________________________

З А Я В Л Е Н И Е 


Прошу  разрешить вступить в брак с гражданином _______________________ ___________________________________________________________________,

 так как состою с ним в фактически  брачных отношениях и имею совместного ребенка (ждем совместного ребенка).
______________________
______________________




(дата)                                                                                 (подпись)
Начальник управления по вопросам

семьи и детства                                                                                Т.А.Думбровская

ПРИЛОЖЕНИЕ № 2
к административному регламенту

«Выдача разрешения на вступление в              брак лицам, достигшим возраста 16-ти лет, но не достигшим совершеннолетия»







                                                           Главе администрации








                                                       муниципального образования








                                                       Кущевский район






                                                           В.С.Ханбекову







                                                       ________________________
________________________






                                                               (Ф.И.О, дата рождения) 








                                                       зарегистрированного по адресу 
З А Я В Л Е Н И Е 


Прошу разрешить вступить в брак с гражданкой ________________________ ____________________________________________________________________,

 так как фактически состою с ней в брачных отношениях и имею совместного ребенка (ждем совместного ребенка). 
__________________
   _____________________


      (дата)                                                                                          (подпись)
Начальник управления по вопросам

семьи и детства                                                                                Т.А.Думбровская

