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АДМИНИСТРАЦИЯ

СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

«НОВОТРОИЦК»
_______________________________________________________________________
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

«___»_________20____г.                                                  №____

Об утверждении административного 

регламента по предоставлению 

муниципальной услуги «Выдача разрешений

на снижение брачного возраста лицам,

достигшим возраста 16 лет»

В соответствии с Федеральными законами от 06.10.2003 № 131-ФЗ  (ред. от 03.11.2010) «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления», от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Законом РФ от 10.07.1992 № 3266-1 (ред. от 28.09.2010) «Об образовании», Постановлением Правительства РФ от 11.11.2005 № 679 (ред. от 02.10.2009) «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций (предоставления государственных услуг)», Устава сельского поселения «Новотроицкое»

постановляет:

1. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешений на снижение брачного возраста лицам, достигшим возраста 16 лет» (прилагается). 

2. Опубликовать настоящее постановление администрации сельского поселения «Новотроицкое» разместить на официальном сайте сельского поселения администрации «Новотроицкое».
3. Контроль за  исполнением постановления администрации сельского поселения «Новотроицкое», оставляю за собой.
Глава администрации 

  сельского поселения   

      «Новотроицкое»                                                  О.Б.Серединина
Утвержден 

Постановлением администрации

Сельского поселения «Новотроицкое»

 от «___»__________г.   № ___

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги

"Выдача разрешений на снижение брачного возраста лицам, 
достигшим возраста 16 лет»
1. Общие положения
1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешений на снижение брачного возраста лицам, достигшим возраста 16 лет» (далее по тексту – муниципальная услуга) на территории сельского поселения «Новотроицкое» разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих в ходе предоставления муниципальной услуги, определения  сроков и последовательности  действий органа опеки и попечительства при предоставлении услуги.
1.2. Получателем муниципальной услуги (далее - заявители) являются совершеннолетние дееспособные граждане, которые являются законными представителями несовершеннолетних, желающих снизить брачный возраст и несовершеннолетние граждане, желающие снизить брачный возраст.
1.3. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги может быть предоставлена заявителям:

–  в помещении администрации сельского поселения «Новотроицкое» по адресу: 672043, Забайкальский край, Читинский район, с.Новотроицк, ул.Шоссейная, д. 5, в соответствии со следующим графиком:

- по телефону/факс: 8 (3022) 37-61-80;

- график работы: понедельник-четверг: с 08.00 до 16.00 часов; пятница: с 08.00 до 15.00 часов; обеденный перерыв: с 12.00 до 12.30 часов. Прием обращений граждан осуществляется с понедельника по четверг с 14:00 до 16:00, за исключением выходных и праздничных дней;

- по адресу электронной почты: http://www.novotroitsk.chitinsky.ru - по адресу официального сайта администрации сельского поселения «Новотроицкое»  в сети Интернет: 

Информация предоставляется:

- при обращении заявителя в устной форме лично;

- при обращении заявителя с письменным заявлением лично, либо почтовым отправлением;

- при обращении заявителя по электронной почте.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги: «Выдача разрешений на снижение брачного возраста лицам, достигшим возраста 16 лет»

2.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляет администрации сельского поселения «Новотроицкое», наделенное отдельными государственными полномочиями по организации и осуществлению деятельности по опеке и попечительству в отношении несовершеннолетних граждан (далее – орган опеки и попечительства). В соответствии с требованиями пункта 3 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», с 01.07.2011 года установлен запрет требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальных услуг 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, утвержденный нормативным правовым актом представительного органа местного самоуправления.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги.

Конечным результатом предоставления муниципальной услуги    является:
а) выдача разрешения на снижение брачного возраста лицу, достигшему возраста 16 лет;

б) выдача уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием причин отказа. 
2.4. Общий срок предоставления муниципальной услуги – 10 дней.
2.5. Предоставление услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами: 

- Семейный кодекс Российской Федерации («Российская газета», 27.01.1996, № 17);

- Федеральный закон от 24.04.2008 № 48-ФЗ «Об опеке и попечительстве» («Российская газета», 30.04.2008, № 94);
- Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» («Российская газета», 08.10.2003, №202); 
- Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";
- Устав сельского поселения «Новотроицкое»»
2.6.    Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
Граждане, выразившие желание снизить брачный возраст, представляют в орган опеки и попечительства по месту жительства посредством личного обращения следующие документы:

	№
	Документ
	Орган, который выдает документ

	1.
	Заявления законных представителей о предоставлении услуги.
	Форма (образец заявления) – приложение 1 к настоящему регламенту (при личном обращении граждан в орган опеки и попечительства).

	2.
	Заявление от 
несовершеннолетней (-го).
	Форма (образец заявления) – приложение 2 к настоящему регламенту (при личном обращении граждан в орган опеки и попечительства).

	3
	Заявление от жениха (невесты).
	Форма (образец заявления) – приложение 3 к настоящему регламенту (при личном обращении граждан в орган опеки и попечительства).

	4.
	Паспорта или иные документы, удостоверяющие личности заявителей (копии).
	Управление Федеральной миграционной службы (УФМС России), территориальные органы ФМС России и их структурные подразделения (при личном обращении граждан).

	5.
	Свидетельство о рождении несовершеннолетней (его).
	ЗАГС (при личном обращении граждан).

	6.
	Выписка из домовой (поквартирной) книги или иной документ, подтверждающий регистрацию несовершеннолетнего по месту жительства 
	Организация, осуществляющая управление жилым домом (при личном обращении граждан).

	7.
	Справка из органов ЗАГС, подтверждающая, что сведения об отце несовершеннолетней (его) указаны на основании заявления матери ребенка (ф. № 25).
	ЗАГС (при личном обращении граждан).

	8.
	Решение суда о лишении родительских прав второго родителя.
	Городской суд по месту жительства (при личном обращении граждан).

	9.
	Решение суда о признании  второго родителя недееспособным.
	Городской суд по месту жительства (при личном обращении граждан).

	10.
	Справка о розыске второго родителя.
	ОВД (при личном обращении граждан).

	11.
	Справка о наличии беременности
	Учреждение здравоохранения (при личном обращении несовершеннолетней).

	12.
	Копия свидетельства о рождении ребёнка.
	ЗАГС (при личном обращении граждан).


2.7.  В соответствии с требованиями  пунктов 1 и 2 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», с 01.07.2011 года установлен запрет требовать от заявителя:

- предоставления документов и информации или осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

- предоставления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами. 
2.8.    Перечень оснований для отказа в предоставлении  муниципальной услуги.

Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются следующие условия:  

1) несоответствие личности заявителя требованиям законодательства (наличие недееспособности, ограничения дееспособности, в случае лишения заявителя родительских прав);

2) просьба, изложенная в заявлении, противоречит закону;

3) представленные, в соответствии с законом, документы не соответствуют требованиям, предъявляемым к ним законом и иными нормативными правовыми актами;
4) с заявлением обратилось неуполномоченное лицо;

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

6) отсутствие одного из документов, указанных в пункте 2.6 административного регламента, кроме тех документов, которые могут быть изготовлены органами и организациями, участвующими в процессе оказания муниципальных услуг;

7) представителем не представлена оформленная в установленном порядке доверенность на осуществление действий.
8)  заявителю может быть отказано в предоставлении муниципальной услуги, если будет достоверно установлено наличие обстоятельств, препятствующих снижению брачного возраста.
2.9.    Предоставление услуги может быть приостановлено в следующих случаях:

1) отсутствие документов, необходимых для получения услуги;

2) выявления противоречий, неточностей в представленных на рассмотрение документах либо факта их недостоверности.

2.10. Исполнение муниципальной услуги  осуществляется бесплатно.
2.11. Требования к местам, предназначенным для предоставления муниципальной услуги:

2.11.1. Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются:  информационными стендами, для возможности оформления документов – стульями  и столами.

2.11.2. Места ожидания в очереди на предоставление или получение документов должны быть оборудованы стульями, скамьями (банкетками). Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей. Количество мест ожидания – 5. 

2.11.3. Кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками с указанием номера кабинета, фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего предоставление услуги, времени приема граждан, времени перерыва на обед, времени технического перерыва. 

2.11.4. В местах предоставления муниципальной услуги предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования.

2.12. Показатели доступности и качества муниципальных услуг.
Качественной предоставляемая муниципальная услуга признается при предоставлении услуги в сроки, определенные п. 2.6 настоящего административного регламента, и при отсутствии жалоб со стороны заявителей на нарушение требований стандарта предоставления муниципальной услуги.
 3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме.

3.1. Последовательность выполнения административных процедур.
 Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
а) консультирование заявителей; 

б) прием заявления и документов от заявителей;

в) выдача органом опеки и попечительства разрешения на снижение брачного возраста лицу, достигшему возраста 16 лет.

3.2. Консультирование заявителей.
3.2.1. Основанием для начала административной процедуры является личное обращение заявителя о снижении брачного возраста в орган местного самоуправления по месту жительства.

3.2.2. Специалист администрации: 

а) вносит в журнал регистрации  приема граждан информацию о заявителе;
б) представляет заявителям информацию о нормативно-правовых актах, регулирующих условия и порядок снижения брачного возраста;

в) знакомит с перечнем документов, которые должен представить заявитель, основаниями и целями предоставления данных документов. 
Максимальный срок выполнения действия – 30 минут.
3.2.3. Информация о предоставлении муниципальной услуги осуществляется так же с использованием средств телефонной связи.
3.3.  Прием заявления и документов от заявителей 

3.3.1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги и начала административной процедуры является обращение заявителя с пакетом документов, установленных п. 2.6 настоящего Административного регламента, в орган местного самоуправления по месту жительства с просьбой  о снижении брачного возраста.

3.3.2. Специалист устанавливает:  
а) предмет обращения;

б) личность заявителя;

в) проверяет наличие необходимых документов согласно пункту 2.6 Административного регламента.

г) проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям, в том числе удостоверяется, что тексты документов написаны разборчиво;  фамилии, имена,  и отчества физических лиц, адреса их мест жительства написаны полностью; в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных, не оговоренных исправлений; документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.
3.3.3. При отсутствии у  заявителя заявления или неправильном его оформлении, специалист администрации, ответственный за прием документов, помогает заявителю написать заявление.

Максимальный срок выполнения процедуры – 20 минут.
3.3.4. При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям,  указанным в п. 3.3.2. настоящего Административного регламента, специалист администрации, ответственный за прием документов, уведомляет заявителя о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков представленных документах и возвращает документы заявителю.

Максимальный срок выполнения процедуры – 10 минут.

3.4. На основании заявления и приложенных к нему документов, специалист администрации, в течение 10 дней со дня подачи документов готовит и согласовывает проект постановления о разрешении снижения брачного возраста.
3.5. В случае принятия решения об отказе в выдаче разрешения на снижение брачного возраста,  заявителю вручается уведомление с перечнем оснований для отказа предоставления государственной услуги и может быть обжаловано заявителем в судебном порядке.

Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении к настоящему Административному регламенту.
4. Формы контроля за предоставлением муниципальной услуги
4.1. Порядок осуществления текущего контроля.

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению услуги, и принятием решений специалистами осуществляется их непосредственным руководителем.

Текущий контроль осуществляется начальником управления образования путем проведения проверок соблюдения и исполнения специалистами положений регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Забайкальского края, и органов местного самоуправления сельского поселения «Новотроицкое»
4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок.

Плановые проверки за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению услуги, и принятием решений специалистами осуществляются их непосредственным руководителем 1 раз в год на 1 января текущего года.

Внеплановые проверки осуществляются начальником управления образования по мере необходимости путем проведения проверок соблюдения и исполнения специалистами положений регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Забайкальского края, и органов местного самоуправления сельского поселения «Новотроицкое».
4.3. Ответственность специалистов за решения и действия, принимаемые в ходе исполнения муниципальной услуги.

Специалист несет ответственность за полноту, грамотность и доступность проведенного консультирования, полноту собранных документов, правильность их оформления, соблюдение требований к документам, за правильность выполнения процедур по приему, контроль соблюдения требований к составу документов.

Ответственность специалиста закрепляется его должностной инструкцией и действующим законодательством Российской Федерации.
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействий) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц.

5.1. Заявитель может обратиться с жалобой на действия (бездействие)  и решения, осуществляемые в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего Регламента, устно или письменно  к вышестоящему должностному лицу.

5.2. Досудебный порядок обжалования.

Заинтересованные лица в соответствии с настоящим регламентом вправе обратиться к начальнику управления комитета образования МО «Читинский район» или к главе администрации МО «Читинский район» и обжаловать в досудебном порядке:

– отказ в приеме обращения для предоставления услуги;

– отказ заявителю в предоставлении услуги.

5.2.1. Обращение (жалоба) может быть подано заявителем, права которого нарушены, а также, по просьбе заявителя его законным представителем.

5.2.2. Обращения (жалобы) могут быть поданы в устной или письменной форме.

5.2.3. Заявитель может сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействии работников, органов и учреждений, участвующих в предоставлении услуги и должностных лиц, о нарушении положений настоящего регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики по номерам телефонов органов и учреждений, участвующих в процедуре предоставления услуги.

5.2.4. Обращение (жалоба) заявителя должно содержать следующую информацию:

– фамилия, имя, отчество гражданина, место жительства или пребывания;

– наименование юридического лица, почтовый адрес (в случае, если заявителем является юридическое лицо);

– наименование органа или учреждения, должность, фамилия, имя и отчество работника (при наличии сведений), решение, действия (бездействие) которого нарушают права и законные интересы заявителя;

– существо нарушенных прав и законных интересов, противоправного решения, действия (бездействия);

– сведения о способе информирования заявителя о принятых мерах по результатам рассмотрения его сообщения;

– личная подпись и дата.

Отсутствие в письменном обращении любой другой информации не может являться основанием для отказа в принятии и рассмотрении обращения (жалобы).

В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменному обращению (жалобе) документы и материалы либо их копии.

5.2.5. В ходе приема обращения (жалобы) заявителю может быть отказано в дальнейшем рассмотрении обращения (жалобы), если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в обращении (жалобе) вопросов.

5.2.6. Обращение (жалоба) не подлежит рассмотрению в следующих случаях:

– пропуска сроков подачи обращения (жалобы);

– отсутствия обязательных реквизитов письменного обращения и указаний на предмет обжалования;

– подачи обращения (жалобы) лицом, не имеющим полномочий выступать от имени гражданина;

– получения документально подтвержденной информации о вступлении в законную силу решения суда по вопросам, изложенным в обращении (жалобе);

– установления того факта, что заявитель уже многократно обращался с жалобой по этому предмету и ему были даны исчерпывающие письменные ответы при условии, что в обращении (жалобе) не приводятся новые доводы или обстоятельства;

– в обращении (жалобе) содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

– если текст письменного обращения не поддается прочтению, при этом, если прочтению поддается почтовый адрес заявителя, ему сообщается о причине отказа в рассмотрении;

– если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну.

Заявителю должно быть сообщено о невозможности рассмотрения его обращения (жалобы) в трехдневный срок со дня его получения.

5.2.7. Письменное обращение (жалоба) подлежит обязательной регистрации не позднее 3-х дней с момента поступления. 

5.3. Судебный порядок обжалования.

Гражданин вправе обратиться в суд с заявлением об оспаривании решения, действия (бездействия) органов местного самоуправления.

Приложение № 1

 к административному регламенту 
по предоставлению муниципальной услуги 

«Предоставление информации 
по снижению брачного возраста»

	
	Главе администрации сельского поселения «Новотроицкое»
________________________________________                   

________________________________________,

             (Ф.И.О. и год рождения заявителя)

проживающего(ей) по адресу: _______________
_________________________________________


паспорт: серия ____________ № _____________


выдан____________________________________




Заявление

Прошу выдать разрешение на снижение мне брачного возраста на  ___ месяцев, в связи с тем, что я фактически нахожусь в брачных отношениях с гр. __________________________________________________________________________




(ФИО, дата, год рождения)

__________________________________________ и ожидаю рождение ребенка.
Я, _________________________________________________________, даю согласие на обработку и использование моих персональных данных и данных,  содержащихся в настоящем заявлении и в представленных мною документах.

___________________
_________________              _____________________ 

           (дата)                                             (подпись)                                            (ф.и.о.)



Заявление написано в присутствии  специалиста 

администрации                                                                                  Ф.И.О.                                                            
Входящий № _______ от_______________20__ года

Приложение № 2

 к административному регламенту 
по предоставлению муниципальной услуги 

«Предоставление информации 
по снижению брачного возраста»

	
	Главе администрации сельского поселения «Новотроицкое»
________________________________________                   

________________________________________,

             (Ф.И.О. и год рождения заявителя)

проживающего(ей) по адресу: _______________
_________________________________________


паспорт: серия ____________ № _____________


выдан____________________________________




                                                             Заявление

Прошу (-им) выдать разрешение на снижение брачного возраста моей (-ему; нашей; -ему) дочери (сыну) ___________________________________________________________




(ФИО, дата, год рождения) 
_____________________________________________________________________________
на  ___ месяцев, в связи с тем, что она (он) фактически находится в брачных отношениях с  _____________________________________________________________________________




(ФИО, дата, год рождения) 

и ожидают рождение ребенка.
Я, _________________________________________________________, даю согласие на обработку и использование моих персональных данных и данных,  содержащихся в настоящем заявлении и в представленных мною документах.

___________________
_________________              _____________________ 

           (дата)                                             (подпись)                                            (ф.и.о.)



___________________
_________________              _____________________ 

           (дата)                                             (подпись)                                            (ф.и.о.)



Заявление написано в присутствии  специалиста 

администрации                                                                                Ф.И.О.                                                            
Входящий № _______ от_______________20__ года

Приложение № 3

 к административному регламенту 
по предоставлению муниципальной услуги 

«Предоставление информации 
по снижению брачного возраста»

	
	Главе администрации сельского поселения «Новотроицкое»______________________________                  

________________________________________,

             (Ф.И.О. и год рождения заявителя)

проживающего(ей) по адресу: _______________
_________________________________________


паспорт: серия ____________ № _____________


выдан____________________________________




Заявление

Прошу выдать разрешение на снижение брачного возраста _____________________  _____________________________________________________________________________
(ФИО, дата, год рождения)

на  ___ месяцев, в связи с тем, что я фактически нахожусь с ней (с ним) в брачных отношениях,  и мы ожидаем рождение ребенка (мы имеем малолетнего ребенка).
Я, _________________________________________________________, даю согласие на обработку и использование моих персональных данных и данных,  содержащихся в настоящем заявлении и в представленных мною документах.

___________________
_________________              _____________________ 

           (дата)                                             (подпись)                                            (ф.и.о.)



Заявление написано в присутствии  специалиста 

администрации                                                                                  Ф.И.О.                                                            
Входящий № _______ от_______________20__ года

Приложение 4
к административному регламенту 
по предоставлению муниципальной услуги 

«Предоставление информации 
по снижению брачного возраста»

Блок-схема


                                 Информирование и консультирование граждан по вопросам

оказания услуги «Снижение брачного возраста»



Прием документов от заявителя, подготовка документов для предоставления услуги



Рассмотрение заявления о предоставлении услуги



Принятие решения




О предоставлении услуги




 

Об отказе в предоставлении услуги



Решение руководителя

об оказании услуги






Уведомление заявителя об 

отказе в предоставлении 

                 услуги


    Оказание услуги



Уведомление заявителя о предоставлении услуги
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