АДМИНИСТРАЦИЯ

АЛЕКСЕЕВСКОГО  МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА 

ВОЛГОГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ


П О С Т А Н О В Л Е Н И Е
от                                    г                                                              № 
 
О внесении изменений в постановление 

главы администрации Алексеевского муниципального 

района № 590 от 09.12.2015 г. «Об утверждении административного регламента

 предоставления муниципальной услуги 

«Выдача предварительного разрешения на вступление 

в брак несовершеннолетним гражданам, достигшим 

16-летнего возраста»
 

       В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»,  постановлением Правительства Российской Федерации от 16.05.2011 г. № 373 «О разработке и утверждении администрации административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государствееных услуг», Законами Волгоградской области от 15.11.2007 № 1558-ОД «Об органах опеки и попечительства», от 15.11.2007 № 1557-ОД «О наделении органов местного самоуправления отдельными государственными полномочиями Волгоградской области по организации и осуществлению деятельности по опеке и попечительству», постановлениями Администрации Волгоградской области от 25.07.2011 № 369-п «О разработке и утверждении административных регламентов предоставления государственных услуг, от 10.10.2011 № 592-п «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций»,  постановляю: 
      1.  Внести изменения в постановление главы   администрации Алексеевского муниципального района № 590 от 09.12.2015 г. «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Выдача предварительного разрешения на вступление в брак несовершеннолетним гражданам, достигшим 16-летнего возраста", а именно:

      1.1. в преамбуле заменить словосочетание «муниципальная услуга» на словосочетание «государственная услуга» в соответствующих падежах;

      1.2. по всему тексту постановления заменить словосочетание «муниципальная услуга» на словосочетание «государственная услуга» в соответствующих падежах;

      1.3. по всему тексту административного регламента заменить словосочетание «муниципальная услуга» на словосочетание «государственная услуга» в соответствующих падежах.
      2.  Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации Алексеевского  муниципального района по социальным вопросам Михайлова В.А. 

 Глава администрации Алексеевского  

муниципального района                                                                     И.М. Свинухов 

 

 

 Согласовано: Зам. главы администрации:

                        Начальник отдела образования
                        Юрист
Исп.: Е.О. Колесникова
Разослано: в дело -2,Алексеевское РОО -1, МБУ «ХЭС»-1,Фин. отдел-1,отдел экономики -1.
УТВЕРЖДЕН:

Постановлением главы администрации  Алексеевского  муниципального района 

от                                       г.    №  

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ  РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги "Выдача предварительного разрешения на вступление в брак несовершеннолетним гражданам, достигшим 16-летнего возраста".

1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента.

1.1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги "Выдача предварительного разрешения на вступление в брак несовершеннолетним гражданам, достигшим 16-летнего возраста" (далее по тексту - муниципальная услуга) определяет порядок, сроки и последовательность действий администрации Алексеевского муниципального района Волгоградской области (далее по тексту - администрация Алексеевского муниципального района) при осуществлении переданных государственных полномочий.

1.1.2. Предметом регулирования настоящего административного регламента предоставления муниципальной услуги являются отношения, возникшие между получателями муниципальной услуги и администрацией Алексеевского муниципального района.
1.2. В качестве заявителей, которым предоставляется муниципальная услуга, могут выступать несовершеннолетние дееспособные граждане Российской Федерации, достигшие 16 лет, зарегистрированные по месту жительства на территории Алексеевского муниципального района, имеющие основания для вступления в брак до достижения брачного возраста, граждане, желающие вступить в брак с несовершеннолетними, а также законные представители несовершеннолетних.

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги.

1.3.1. Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги можно получить:

1.3.1.1. В отделе образования администрации Алексеевского муниципального района, ответственном за предоставление муниципальной услуги (далее по тексту - отдел образования), путем консультирования заявителя по вопросам:

-перечня документов, представляемых для получения муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представляемых документов, правильности их оформления;

-адреса места приема документов для предоставления муниципальной услуги;

-графика приема заявителей, времени приема и выдачи документов;

-сведений о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги;

-порядка обжалования действий (бездействия) специалистов отдела образования и решений администрации Алексеевского муниципального района, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги;

-описания последовательности административных процедур предоставления муниципальной услуги.

Местонахождение и почтовый адрес отдела образования:

ул. Ленина, 39, ст. Алексеевская, Волгоградская обл., 403241.

Телефон для справок: 8(84446) 3-14-41.

                                                     8(84446) 3-17-82

E-mail: alekseev_area@ vlpost.ru
График (режим) работы:

понедельник - пятница - с 08.00 ч до 12.00 ч и с 13.00 ч до 17.00 ч.
выходные: суббота, воскресенье.

Специалисты отдела образования, исполняющего функции органа опеки и попечительства, осуществляющие устное консультирование, должны принять все необходимые меры для дачи полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, корректно и внимательно относиться к заявителям.

Продолжительность телефонного разговора не может превышать 10 минут.

Прием заявителей для получения консультации о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами отдела образования в порядке очередности. Время ожидания заявителя при устном консультировании не может превышать 15 минут, время устного консультирования заявителя - 10 минут.

В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалисты отдела образования могут предложить заявителю обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначить другое удобное для заявителя время устного консультирования.

1.3.1.2. На информационных стендах, где указаны:

-выдержки из нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по оказанию муниципальной услуги;

-выдержки из текста настоящего административного регламента с приложениями;

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

-образцы оформления документов, необходимых для муниципальной государственной услуги;

-место размещения специалистов отдела образования и график приема заявителей;

-месторасположение, график работы, номера телефонов, адрес электронной почты отдела образования;

-информация о должностных лицах, ответственных и участвующих в предоставлении муниципальной услуги: фамилия, имя, отчество главы администрации городского округа г. Урюпинск, специалиста отдела образования, специалиста организационно-контрольного отдела;

-основания отказа в предоставлении муниципальной услуги.

1.3.1.3. По почте (по письменным обращениям граждан):

почтовый адрес администрации Алексеевского муниципального района:

ул. Ленина, 39, ст. Алексеевская, Волгоградская обл., 403241.

1.3.1.4. Посредством размещения информации об услуге в сети Интернет на сайте администрации Алексеевского муниципального района: http://alekseevsk.ij.volganet.ru.
         1.3.1.5. Информация об отказе в предоставлении муниципальной услуги направляется заявителю заказным письмом и дублируется по телефону, указанным в заявлении (при наличии соответствующих данных в заявлении).

         1.3.1.6.Информация о сроке завершения оформления документов и возможности их получения заявителю сообщается при подаче документов, а в случае сокращения (продления) срока - по указанному в заявлении телефону.

         1.3.1.7. В любое время с момента приема документов заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедур по предоставлению государственной услуги при помощи телефона, или посредством личного посещения уполномоченного органа.

          1.3.1.8. Для получения сведений о прохождении процедур по предоставлению муниципальной услуги заявителем указываются (называются) дата и входящий номер, полученные при подаче документов.

         1.3.1.9. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе (в процессе выполнения какой административной процедуры) находится представленный им пакет документов.

         1.3.2.1. Если информация о порядке предоставления государственной услуги не удовлетворяет заявителя, он вправе обратиться в письменной форме в вышестоящую организацию - исполнительный орган государственной власти Волгоградской области, осуществляющий управление в сфере образования.

1.3.2.2. Письменное обращение заявителя в обязательном порядке должно содержать наименование уполномоченного органа, либо Ф.И.О. соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего должностного лица, а также свои Ф.И.О., данные документа, удостоверяющего личность гражданина, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, контактный номер телефона, изложение сути вопроса, личную подпись заявителя и дату.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги: "Выдача предварительного разрешения на вступление в брак несовершеннолетним гражданам, достигшим 16-летнего возраста".

2.2. Администрация Алексеевского муниципального района является органом, предоставляющим муниципальную услугу.

2.3.Структурным подразделением администрации Алексеевского муниципального района, ответственным за оказание муниципальной услуги, является отдел образования, который:

-осуществляет консультирование граждан по вопросу предоставления муниципальной услуги;

-осуществляет прием заявления и документов от заявителя;

-осуществляет формирование пакета документов и сбор необходимых для предоставления муниципальной услуги документов, в том числе документов, находящихся в распоряжении иных органов исполнительной власти;

-информирует заявителя о принятом решении;

-выдает заявителю документ, отражающий результат предоставления муниципальной услуги.

2.4. При предоставлении муниципальной услуги отдел образования взаимодействует с:

    Название учреждения                     Адрес местонахождения

МБУЗ Алексеевская ЦРБ 
женская консультация                      Волгоградская обл., 403241;

                                                             телефоны: 8(84446) 3-18-07 – главный врач,

                                                             8(84446) 3-19 -91 - приемная;

                                                             время работы:

                                                             пн - пт: с 08.00 до 17.00;

                                                            без перерыва на обед;

                                                            выходные дни: суббота, воскресенье.

Процедуры взаимодействия с указанной организацией определяются нормативными актами Российской Федерации, Волгоградской области.

2.5. При предоставлении муниципальной услуги специалисты отдела образования администрации Алексеевского муниципального района Волгоградской области, исполняющего функции органа опеки и попечительства,  обязаны соблюдать требования подпункта 3 пункта 1 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", а именно:

-не вправе требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утвержденных нормативно – правовым актом Волгоградской области;
-представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением государственных и муниципальных услуг.

Заявитель вправе представить указанные документы и информацию в отдел образования администрации Алексеевского муниципального района по собственной инициативе.

2.6. Результат предоставления муниципальной услуги.

Результатом предоставления муниципальной услуги являются:

-принятие решения о выдаче предварительного разрешения на вступление в брак несовершеннолетним гражданам, достигшим 16-летнего возраста;

-принятие решения об отказе в выдаче предварительного разрешения на вступление в брак несовершеннолетним гражданам, достигшим 16-летнего возраста.

Процедура предоставления муниципальной услуги завершается получением заявителем одного из следующих документов:

-постановления администрации Алексеевского муниципального района "О разрешении на вступление в зарегистрированный брак";

-письменного отказа администрации Алексеевского муниципального района в выдаче разрешения на вступление в зарегистрированный брак.

2.7. Срок предоставления муниципальной услуги.

2.7.1. Муниципальная услуга предоставляется в течение 15 календарных дней с момента подачи заявителем заявления и представления необходимых документов, перечень которых указан в п. 2.10 настоящего административного регламента.

2.7.2. Решения о предоставлении или об отказе в предоставлении муниципальной услуги должны быть направлены заявителям в течение 3 дней со дня принятия одного из них.

2.8. Муниципальная услуга администрацией Алексеевского муниципального района предоставляется бесплатно.

2.9. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

Конституцией Российской Федерации ("Российская газета", N 7, 21.01.2009, "Собрание законодательства РФ", 26.01.2009, N 4, ст. 445, "Парламентская газета", N 4, 23 - 29.01.2009);

Семейным кодексом Российской Федерации ("Собрание законодательства РФ", 01.01.1996, N 1, ст. 16; "Российская газета", N 17, 27.01.1996);

Федеральным законом от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" ("Российская газета", N 168, 30.07.2010, "Собрание законодательства РФ", 02.08.2010, N 31, ст. 4179);

Федеральным законом от 15.11.1997 N 143-ФЗ "Об актах гражданского состояния" ("Российская газета", N 224, 20.11.1997, "Собрание законодательства РФ", 24.11.1997, N 47, ст. 5340);

Федеральным законом от 24.04.2008 N 48-ФЗ "Об опеке и попечительстве" ("Собрание законодательства РФ", 28.04.2008, N 17, ст. 1755; "Российская газета", N 94, 30.04.2008);

Законом Волгоградской области от 15.11.2007 N 1557-ОД "О наделении органов местного самоуправления отдельными государственными полномочиями Волгоградской области по организации и осуществлению деятельности по опеке и попечительству" ("Волгоградская правда", N 224, 28.11.2007);

Законом Волгоградской области от 15.11.2007 N 1558-ОД "Об органах опеки и попечительства" ("Волгоградская правда", N 224, 28.11.2007);

иными нормативными и правовыми актами Российской Федерации и Волгоградской области.

2.10. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

2.10.1. Заявление законных представителей (родителей, попечителя) несовершеннолетнего, вступающего в брак, на имя начальника отдела образования администрации Алексеевского муниципального района согласно приложению 1 к настоящему административному регламенту;

2.10.2. Паспорта законных представителей (родителей, попечителя) несовершеннолетнего, вступающего в брак;

2.10.3. Копия постановления администрации Алексеевского муниципального района об учреждении попечительства над несовершеннолетним (в случае учреждения попечительства над несовершеннолетним);

2.10.4. Заявление несовершеннолетнего, достигшего возраста 16 лет, о выдаче разрешения на вступление в брак согласно приложению 2 к настоящему административному регламенту;

2.10.5. Свидетельство о рождении и паспорт несовершеннолетнего, достигшего возраста 16 лет, и их копии;

2.10.6. Заявление гражданина, желающего вступить в брак с несовершеннолетним, достигшим 16 лет, согласно приложению 3 к настоящему административному регламенту;

2.10.7. Документ, подтверждающий наличие уважительных причин для вступления в брак (медицинская справка либо заключение КЭК о беременности невесты, документ, подтверждающий призыв жениха в ряды вооруженных сил, и другие);

2.10.8. Паспорт гражданина, желающего вступить в брак с несовершеннолетним, достигшим 16 лет, и его копия;

2.10.9. Справка о составе семьи с места жительства несовершеннолетнего, достигшего возраста 16 лет.

В случае представления перечисленных документов по почте все приложенные к заявлению копии документов должны быть нотариально удостоверены.

2.11. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

-с заявлением обратилось неуполномоченное лицо;

-заявление не содержит подписи и указания фамилии, имени, отчества заявителя и его почтового адреса для ответа;

-заявление не поддается прочтению, содержит нецензурные или оскорбительные выражения;

-отсутствие одного из документов, указанных в пункте 2.10 настоящего административного регламента;

-несоответствие документов, указанных в пункте 2.10 настоящего административного регламента, по форме или содержанию, определенным настоящим административным регламентом, а также содержание в документах неоговоренных приписок и исправлений, кроме случаев, когда допущенные нарушения могут быть устранены отделом образования, организационно-контрольным отделом, участвующим в процессе оказания государственных услуг;

-представителем не представлена оформленная в установленном порядке доверенность на осуществление действий.

2.11.2. Заявителю должно быть отказано в предоставлении муниципальной услуги, если будет достоверно установлено отсутствие уважительных причин для снижения брачного возраста.

2.12. Сведения о документах, выдаваемых администрацией Алексеевского муниципального района, МБУЗ Алексеевская ЦРБ, участвующей в предоставлении государственной услуги.

2.12.1. Постановление администрации Алексеевского муниципального района об учреждении попечительства над несовершеннолетним выдается отделом образования администрации Алексеевского муниципального района;

2.12.2. Документы, подтверждающие наличие уважительных причин для вступления в брак:

2.12.2.1. Медицинская справка о беременности несовершеннолетней невесты выдается учреждением здравоохранения по месту нахождения несовершеннолетней на учете по беременности;

2.12.2.2. Документ, подтверждающий призыв жениха в ряды вооруженных сил, выдается в военном комиссариате по месту призыва жениха;

2.12.2.3. Справка о составе семьи с места жительства несовершеннолетнего выдается главой администрации сельского поселения Алексеевского муниципального района.
2.13. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга. 
В местах предоставления муниципальной услуги размещаются информационные стенды с образцами написания заявлений. Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей.

Рабочие места специалистов отдела образования, предоставляющих муниципальную услугу, оборудуются компьютерами и оргтехникой, позволяющими организовать предоставление муниципальной услуги, своевременно и в полном объеме получать справочную информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги.

2.14. Показатели доступности и качества предоставления муниципальной услуги.

2.14.1. Показателями доступности муниципальной услуги являются:

-наличие полной и исчерпывающей информации о месте, порядке и сроках предоставления муниципальной услуги, возможностей доступа заявителя к информации о муниципальной услуге с использованием информационно-телекоммуникационных технологий.

2.14.2. Качество муниципальной услуги характеризуется:

-минимизацией количества обращений заявителя для получения муниципальной услуги до двух обращений;

-минимизацией времени ожидания при подаче заявителем документов для предоставления муниципальной услуги;

-отсутствием обоснованных жалоб о ненадлежащем качестве предоставления муниципальной услуги.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения

административных процедур (действий)

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

3.1.1. Прием заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

3.1.2. Проверку представленных документов на соответствие требованиям законодательства Российской Федерации;

3.1.3. Принятие решения и подготовку проекта постановления главы администрации Алексеевского муниципального района о предоставлении муниципальной услуги;

3.1.4. Информирование заявителя об исполнении либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Блок-схема последовательности административных действий при предоставлении муниципальной услуги приведена в приложении 4 к настоящему административному регламенту.

3.2. Прием заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является основанием для начала административной процедуры.

Специалист отдела образования, исполняющего функции органа опеки и попечительства, устанавливает предмет обращения и проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя.

Максимальное время приема, регистрации заявления составляет не более 15 минут.

Результатом административной процедуры является фиксирование заявления в системе электронного документооборота.

3.3. Проверка представленных документов на соответствие требованиям законодательства Российской Федерации.

3.3.1. Основанием для начала административной процедуры по проверке представленных документов на соответствие требованиям законодательства РФ является регистрация специалистом отдела образования заявления о предоставлении муниципальной услуги в журнале приема граждан. 
3.3.2. Специалист отдела образования проверяет наличие всех необходимых документов, перечень которых установлен пунктом 2.10 настоящего административного регламента, сверяя их с описью документов в заявлении.

3.3.3. Если копии необходимых документов не представлены, специалист отдела образования производит копирование документов, делает на них надпись об их соответствии подлинным экземплярам, заверяет копии документов.

Максимальный срок выполнения указанной административной процедуры составляет 15 минут.

3.3.4. При установлении фактов отсутствия необходимых документов или несоответствия представленных документов требованиям, указанным в разделе II "Стандарт предоставления государственной услуги" настоящего административного регламента, специалист отдела образования уведомляет заявителя о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги, объясняет ему содержание выявленных недостатков в представленных документах, предлагает принять меры по их устранению.

3.4. Принятие решения о разрешении или об отказе в разрешении на вступление в брак.

3.4.1. Специалист отдела образования на основании представленных документов готовит проект постановления главы администрации Алексеевского муниципального района о разрешении или об отказе в разрешении на вступление в брак.

3.4.2. Постановление администрации Алексеевского муниципального района о выдаче предварительного разрешения на вступление в брак несовершеннолетним гражданам, достигшим 16-летнего возраста, фиксируется специалистом отдела образования в  документообороте и соответствующем журнале.

3.4.3. Срок выполнения административной процедуры - 12 рабочих дней с момента регистрации заявления.

3.5. Уведомление заявителя о принятом решении.

3.5.1. Максимальный срок выполнения административной процедуры - 15 рабочих дней со дня регистрации заявления с приложенными документами.

3.5.2. Постановление главы администрации Алексеевского муниципального района о выдаче предварительного разрешения на вступление в брак несовершеннолетним гражданам, достигшим 16-летнего возраста, направляется специалистом отдела образования заявителю в 1 экземпляре в течение 3 дней со дня его подписания.

3.5.3. В случае решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги вместе с письменным отказом в выдаче разрешения на вступление в зарегистрированный брак в течение 3 дней со дня его подписания заявителю возвращаются все представленные документы и разъясняется порядок их обжалования. Копии документов хранятся в отделе образования.

4. Формы контроля за исполнением

административного регламента

4.1. Специалисты отдела образования, ответственные за предоставление муниципальной услуги, несут персональную ответственность за полноту и качество предоставления муниципальной услуги, за соблюдение и исполнение положений настоящего административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги. Ответственность специалистов отдела образования, ответственных за предоставление муниципальной услуги, устанавливается в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательных и иных нормативных правовых актов Российской Федерации и Волгоградской области.

4.2. Текущий контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги, за соблюдением и исполнением специалистами отдела образования, ответственными за предоставление муниципальной услуги, положений настоящего административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги (далее по тексту - текущий контроль), осуществляется уполномоченным лицом, участвующим в предоставлении муниципальной услуги.

4.3. Текущий контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется в порядке и в сроки, установленные главой администрации Алексеевского муниципального района Волгоградской области, в течение 15 рабочих дней.

4.4. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав физических и (или) юридических лиц действиями (бездействием) специалистов отдела образования, ответственных за предоставление муниципальной услуги, виновные лица привлекаются к ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

5. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, соответственно осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги

5.1. Заявитель имеет право на обжалование решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, действий или бездействия должностных лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в досудебном и судебном порядке.

5.2. В ходе предоставления муниципальной услуги заявителем может быть подана жалоба на решения, действия (бездействие) должностных лиц, в том числе в случаях:

-нарушения прав, свобод и законных интересов заявителя;

-создания препятствия к осуществлению заявителем его прав и свобод, в т.ч. нарушения требований к предоставлению муниципальной услуги и административных процедур, установленных настоящим Административным регламентом;

-незаконного возложения на заявителя каких-либо обязанностей.

5.3. Основанием для начала административной процедуры досудебного обжалования является обращение (жалоба) заявителя.

Заявители имеют право обратиться на личный прием с жалобой лично, через законного представителя или направить обращение (жалобу) в письменной форме или в форме электронного документа.

Обращение, поданное в письменной форме, должно содержать либо наименование государственного органа, в который направляется письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, суть предложения, заявления или жалобы, личную подпись заявителя и дату. В случае необходимости в подтверждение своих доводов гражданин прилагает к письменному обращению документы и материалы либо их копии.

В обращении, поданном в форме электронного документа, должны быть указаны фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии), адрес электронной почты, если ответ должен быть направлен в форме электронного документа, и почтовый адрес, если ответ должен быть направлен в письменной форме. К обращению могут быть приложены необходимые документы и материалы в электронной форме, либо указанные документы и материалы или их копии могут быть направлены в письменной форме.

Заинтересованные лица имеют право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы (претензии).

5.4. Личный прием заявителей проводят руководитель уполномоченного органа или должностные лица, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в соответствии с установленным графиком.

Личный прием руководителем уполномоченного органа или должностными лицами, участвующими в предоставлении муниципальной услуги может проводиться по предварительной записи.

5.5. Должностное лицо, осуществляющее личный прием, обязаны выслушать претензии заявителя, принять решение об обоснованности обращения (жалобы).

В случае обоснованности обращения (жалобы) должностное лицо, осуществляющее личный прием, принимают меры по изменению действий и решений, повлекших за собой обращение (жалобу) заявителя, в течение рабочего дня.

В журнале по работе с обращениями граждан фиксируются факт обращения и результаты его рассмотрения в течение рабочего дня. Содержание устного обращения заносится в карточку личного приема гражданина.

В случае если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на обращение с согласия гражданина может быть дан устно в ходе личного приема, о чем делается запись в карточке личного приема гражданина. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

5.6. По результатам рассмотрения обращения (жалобы) принимается решение об удовлетворении требований гражданина и о признании неправомерным обжалуемого решения, действия (бездействия) либо об отказе в удовлетворении обращения (жалобы).

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения (жалобы), направляется заявителю в течение 3 рабочих дней с момента принятия решения по обращению (жалобе), а в случае обращения в форме электронного документа ответ направляется в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении.

5.7. Если в письменном обращении не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

При получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, орган, участвующий в предоставлении муниципальной услуги, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить заявителю, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

Если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению, в течение 7 дней со дня регистрации.

В случае если решение поставленных в письменном обращении вопросов относится к компетенции нескольких государственных органов, органов местного самоуправления или должностных лиц, копия обращения в течение семи дней со дня регистрации в Комитете направляется в соответствующие государственные органы, органы местного самоуправления или соответствующим должностным лицам.

Письменное обращение, содержащее вопросы, решение которых не входит в компетенцию уполномоченного органа, направляется в течение семи дней со дня регистрации в соответствующий орган или соответствующему должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов, с уведомлением гражданина, направившего обращение, о переадресации обращения.

В случае если в письменном обращении гражданина содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, руководителем уполномоченного органа может быть принято решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с гражданином по данному вопросу. О данном решении уведомляется гражданин, направивший обращение.

5.8. При обращении (жалобе) заявителя в письменной форме срок рассмотрения обращения (жалобы) не должен превышать 15 дней с момента регистрации обращения. 
5.9. В  случае обжалования отказа уполномоченного органа в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

5.10. Заявитель вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействие должностных лиц в судебном порядке.

5.11. Должностные лица несут ответственность за своевременность и объективность принимаемых решений по обращениям (жалобам) заявителей согласно действующему законодательству.

Приложение 1

к административному регламенту

предоставления муниципальной
услуги по выдаче разрешения

на вступление в брак

несовершеннолетним гражданам,

достигшим 16-летнего возраста
                                                                                  Начальнику отдела образования  администрации

                                         Алексеевского муниципального района

                                                                                                                        В.В. Бганцеву
                                         от _______________________________

                                            (Ф.И.О. законных представителей

                                         __________________________________

                                         паспорт __________________________

                                         __________________________________

                                                 адрес проживания:

                                заявление.

    Мы,       родители      несовершеннолетней(-его)     дочери      (сына)

__________________________________________________________________________,

     Ф.И.О. несовершеннолетнего, достигшего возраста 16 лет, полностью

____________________ года рождения, даем свое согласие на снижение брачного

возраста на ____ месяцев _____ дней и вступление ее(его) в  брак в возрасте

____ лет _______ месяцев с _______________________________________________,

                                 Ф.И.О. будущего супруга, полностью

_________________ года рождения.

"__" ________________ 20__ г.                подписи ______________________

                                                     ______________________

Примечание: если заявление  от   единственного   родителя,   попечителя,  в

заявлении    необходимо     указать: "Я,    мать     (отец,     попечитель)

несовершеннолетней(-его) дочери (сына)........" и далее по тексту.

Приложение 2

к административному регламенту

предоставления муниципальной
услуги по выдаче разрешения

на вступление в брак

несовершеннолетним гражданам,

достигшим 16-летнего возраста

                                         Начальнику отдела образования администрации

                                         Алексеевского муниципального района

                                         В.В. Бганцеву
                                         от _______________________________

                                            (Ф.И.О. законных представителей

                                         __________________________________

                                         паспорт __________________________

                                         __________________________________

                                                 адрес проживания:

                                заявление.

    Прошу   разрешить    мне    вступить  в   зарегистрированный    брак  с

гражданином(кой) _________________________________________________________,

                              (Ф.И.О. будущего супруга(и))

так как

___________________________________________________________________________

           (указывается причина для снижения брачного возраста)

___________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________.

Приложение:

1. Заявление-согласие родителей  (законного  представителя)  на  разрешение

вступить в брак

2. Заявление - согласие на вступление в брак будущего супруга

3. Копии паспортов заявителей

4. Справка о беременности

5. Другие документы

Дата                                       Подпись

Приложение 3
к административному регламенту

предоставления муниципальной

услуги по выдаче разрешения

на вступление в брак

несовершеннолетним гражданам,

достигшим 16-летнего возраста

                                         Начальнику отдела образования администрации

                                         Алексеевского муниципального района

                                         В.В. Бганцеву
                                         от _______________________________

                                            (Ф.И.О. законных представителей

                                         __________________________________

                                         паспорт __________________________

                                         __________________________________

                                                 адрес проживания:

                                заявление.

    Прошу    разрешить   зарегистрировать   брак  с  несовершеннолетней(им)

гражданкой(ином) __________________________________________________________

                              (Ф.И.О. несовершеннолетней(го))

_______________________________________________________________________,

так как ___________________________________________________________________

              (указывается причина для снижения брачного возраста)

___________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________.
    Дата                                         Подпись

Приложение 4

к административному регламенту

предоставления муниципальной
услуги по выдаче разрешения

на вступление в брак

несовершеннолетним гражданам,

достигшим 16-летнего возраста

БЛОК-СХЕМА

ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТИ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ДЕЙСТВИЙ

ПРИ ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

          ┌─────────────────────────────────────────────────────┐

          │  Прием и регистрация заявлений о выдаче разрешения  │

          │  о вступлении в брак несовершеннолетним гражданам,  │

          │            достигшим 16-летнего возраста            │

          └───────────────────────────┬─────────────────────────┘

                                     \/

          ┌─────────────────────────────────────────────────────┐

          │     Рассмотрение заявлений о выдаче разрешения      │

          │  о вступлении в брак несовершеннолетним гражданам,  │

          │            достигшим 16-летнего возраста            │

          └──────────┬────────────────────────────────┬─────────┘

                    \/                               \/

┌────────────────────────────────────┐   ┌────────────────────────────────┐

│  Подготовка проекта постановления  │   │ Подготовка письменного решения │

│    главы муниципального района     │   │ ООиП (уполномоченного органа)  │

│  (городского округа) о разрешении  │   │ об отказе в выдаче разрешения  │

│        на вступление в брак        │   │      на вступление в брак      │

│   несовершеннолетним гражданам,    │   │ несовершеннолетним гражданам,  │

│   достигшим 16-летнего возраста    │   │ достигшим 16-летнего возраста  │

└────────────────────┬───────────────┘   └────────────┬───────────────────┘

                    \/                               \/

┌────────────────────────────────────┐   ┌────────────────────────────────┐

│     Согласование и подписание      │   │   Согласование и подписание    │

│ постановления главы муниципального │   │  письменного отказа в выдаче   │

│     района (городского округа)     │   │разрешения на вступление в брак │

│ о разрешении на вступление в брак  │   │ несовершеннолетним гражданам,  │

│   несовершеннолетним гражданам,    │   │ достигшим 16-летнего возраста  │

│   достигшим 16-летнего возраста    │   └────────────┬───────────────────┘

└────────────────────┬───────────────┘                │

                    \/                               \/

          ┌─────────────────────────────────────────────────────┐

          │                 Вручение заявителю                  │

          └─────────────────────────────────────────────────────┘

