	Российская Федерация

АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

«НОВОСПАССКИЙ РАЙОН»

УЛЬЯНОВСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ



	11 апреля 2014 г.
	р.п. Новоспасское
	
	№  298

	
	
	Экз.
	№ ____________


	Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги по выдаче разрешения на вступление в брак несовершеннолетним гражданам


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

1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги по выдаче разрешения на вступление в брак несовершеннолетним гражданам (приложение).
2. Признать утратившим сиу постановление администрации муниципального образования «Новоспасский район» Ульяновской области от 20.07.2010 №723 «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги по выдаче разрешения на вступление в брак несовершеннолетних граждан, достигшим возраста 16 лет».
3. Настоящее постановление вступает в силу со дня опубликования (обнародования).




	Глава района
	               А.С. Вражнов


Приложение  

к постановлению администрации муниципального образования

«Новоспасский район»

от 11 апреля 2014 г.  № 298
Административный регламент предоставления муниципальной услуги по выдаче разрешения на вступление в брак несовершеннолетним гражданам
1. Общие положения

1.1. Настоящий административный регламент устанавливает порядок предоставления муниципальной услуги по выдаче разрешения на вступление в брак несовершеннолетним гражданам, достигшим возраста шестнадцати лет (далее  – Административный регламент).

1.2. Правом на получение муниципальной услуги обладают несовершеннолетние граждане, достигшие возраста шестнадцати лет, зарегистрированные на территории муниципального образования «Новоспасский район»  Ульяновской области, имеющие уважительные причины для вступления в брак до достижения брачного возраста, а также лица, желающие вступить в брак с несовершеннолетним (далее - заявители).

1.3. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.
Муниципальную услугу предоставляет Администрация муниципального образования «Новоспасский район» Ульяновской области (далее – Администрация района).
Консультирование, прием, регистрацию, рассмотрение запросов (заявлений), подготовку проекта постановления о выдаче разрешения на вступление в брак либо проекта мотивированного отказа в выдаче разрешения на вступление в брак, выдачу результата предоставления муниципальной услуги осуществляет Отдел образования Администрации района (далее - Отдел).

Информирование о правилах предоставления муниципальной услуги осуществляется сотрудниками Отдела: 433870, Ульяновская область, р.п. Новоспасское, ул. Мира, д. 27. 

Сотрудники Отдела осуществляют прием заявителей в соответствии со следующим графиком: понедельник – пятница с 9.00 до 17.00, 12.00 – 13.00 перерыв на обед, суббота, воскресенье – выходные дни.

Продолжительность рабочего дня, непосредственно предшествующего нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час.

Справочные телефоны: 8 (84238) 2-12-84

Адрес электронной почты: 
орекаnovosp@mail.ru
1.4. Форма информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.

Информирование заявителей о порядке оказания муниципальной услуги осуществляется сотрудниками Отдела  в виде:
- индивидуального информирования;
- публичного информирования. 
Индивидуальное информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляется:
- при личном обращении;
- по письменным обращениям;
- по телефону;
- по электронной почте.
При предоставлении информации в ходе личного приема или по телефону сотрудник Отдела подробно и в вежливой (корректной) форме информируют заявителей:
- о месте нахождения; почтовом адресе; графике работы; сотрудниках Отдела, ответственных за предоставление муниципальной услуги, номерах телефонов и номерах кабинетов; 
- о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги;
- о перечне документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
- о порядке обжалования действий (бездействия), а также решений сотрудников. 

Личный прием граждан по вопросам консультирования о правилах предоставления муниципальной услуги организуется и осуществляется в соответствии со статьей 13 Федерального закона от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».
Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании Отдела, фамилии, имени, отчестве и должности сотрудника Отдела, принявшего телефонный звонок. Максимальное время ответа на телефонный звонок – 10 минут.
При невозможности сотрудника, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другого сотрудника, или сообщен номер телефона, по которому можно получить необходимую информацию.
Письменные обращения заявителя по вопросам консультирования о правилах предоставления муниципальной услуги рассматриваются сотрудниками с учетом времени, необходимого для подготовки ответа, в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации письменного обращения.

Обращение за консультацией, поступившее в форме электронного документа, подлежит рассмотрению в порядке, установленном Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации». 
В обращении в обязательном порядке указывается 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. 
Заявитель вправе приложить к такому обращению необходимые документы и материалы в электронной форме либо направить указанные документы и материалы или их копии в письменной форме.
В случае передачи отдельных административных действий по индивидуальному информированию о порядке предоставления муниципальной услуги многофункциональному центру (далее – МФЦ), действия, предусмотренные подразделом 1.4. раздела 1 настоящего административного регламента, осуществляются сотрудниками МФЦ в соответствии с заключаемыми соглашениями, в случае обращения заявителя в МФЦ. 
Публичное информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется путем размещения информации:
- на официальном сайте муниципального образования «Новоспасский район» Ульяновской области www.novospasskoe.do.am; 
- на официальном сайте Отдела образования Администрации района в сети «Интернет» http://novosp-roo.my1.ru/;
- на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) www.gosuslugi.ru, www.gosuslugi.ulgov.ru;
- в средствах массовой информации (СМИ);
- на информационных стендах, расположенных в местах предоставления муниципальных услуг (требования к месту размещения и оформления визуальной, текстовой информации информационных стендов изложены в подразделе 2.10. раздела 2 настоящего административного регламента).
- На официальном сайте муниципального образования «Новоспасский район» Ульяновской области (далее - Сайт) размещается информация о месте нахождения, графике работы, почтовом адресе, адресе электронной почты, справочных телефонах Отдела, перечне необходимых для предоставления муниципальной услуги документов, текст административного регламента, порядок обжалования действий (бездействия) и решений сотрудников.
2.Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1.Наименование муниципальной услуги.
Выдача разрешения на вступление в брак несовершеннолетним гражданам.

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу. 

Муниципальную услугу предоставляет Администрация района.
Консультирование, прием, регистрацию, рассмотрение запросов (заявлений), подготовку проекта постановления о выдаче разрешения на вступление в брак либо проекта мотивированного отказа в выдаче разрешения на вступление в брак, выдачу результата предоставления муниципальной услуги осуществляет Отдел.

При предоставлении муниципальной услуги от заявителя не требуется осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные органы, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги.

Результатом предоставления муниципальной услуги является принятие постановления о выдаче разрешения на вступление в брак либо мотивированный отказ в выдаче разрешения на вступление в брак.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.
Время ожидания в очереди на прием к сотрудникам или для получения консультации не должно превышать 15 минут.
Разрешение (отказ в предоставлении муниципальной услуги) предоставляется заявителю не позднее чем через тридцать дней с даты подачи заявления о предоставлении разрешения.

2.5. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги:
- Семейный кодекс Российской Федерации (первоначальный текст опубликован в изданиях «Собрание законодательства РФ», 01.01.1996, No1, 

ст. 16, «Российская газета», № 17, 27.01.1996);
- Федеральный закон от 02.05.2006 №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (первоначальный текст документа опубликован в изданиях «Российская газета», № 95, 05.05.2006, «Собрание законодательства РФ», 08.05.2006, № 19, ст. 2060, «Парламентская газета», № 70 - 71, 11.05.2006);
- Федеральный закон Российской Федерации от 15.11.1997 № 143-ФЗ «Об актах гражданского состояния» (первоначальный текст документа опубликован в изданиях «Российская газета», № 224, 20.11.1997, «Собрание законодательства РФ», 24.11.1997, №47, ст.5340);

- Перечень нормативно правовых актов не является исчерпывающим.

2.6. Перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги

Муниципальная услуга предоставляется на основании запроса (заявления) подаваемого на имя Главы муниципального образования «Новоспасский район» Ульяновской области (примерный бланк заявления –приложение 1, 2 примерный образец заявления – приложение 5, 6). 

К запросу (заявлению) прилагается согласие на обработку персональных данных заявителя, законного представителя, (примерный образец согласия - приложение 3, 4), (примерный образец заполнения согласия - приложение 7,8)
2.6.1.К заявлению прилагаются следующие документы: 
- копия паспорта несовершеннолетнего (предоставляется в 1 экземпляре, остается в Отделе);
- копии паспортов законных представителей (предоставляется в 1 экземпляре, остается в Отделе);
- копия свидетельства о рождении несовершеннолетнего (предоставляется в 1 экземпляре, остается в Отделе);
- копия паспорта лица,  желающего вступить в брак (предоставляется в 

1 экземпляре, остается в Отделе);
- справка о регистрации с места жительства несовершеннолетнего (предоставляется в 1 экземпляре, остается в Отделе);
- документы, подтверждающие наличие уважительной причины для вступления в брак до достижения брачного возраста (предоставляется в 1 экземпляре, остается в Отделе).
В случае отсутствия одного из родителей (усыновителей), дополнительно представляется один из документов:
- справка о рождении (форма №25) (предоставляется 1 экземпляре, оригинал, остается в Отделе);
- копия свидетельства о смерти (предоставляется в 1 экземпляре, остается в Отделе);
- справка об объявлении в розыск пропавшего родителя (предоставляется в 1 экземпляре, оригинал, остается в Отделе);
- копия свидетельства о расторжении брака (предоставляется в 1 экземпляре, остается в Отделе);
- заявление родителя, проживающего отдельно (предоставляется в 1 экземпляре, оригинал, остается в Отделе);
- копия решения суда о лишении родительских прав родителя (предоставляется в 1 экземпляре, остается в Отделе);

2.6.2. Копии документов предоставляются вместе с оригиналами. Копии принимаемых документов сверяются с оригиналами, заверяются подписью сотрудника Отдела. Оригиналы возвращаются заявителю. Копии документов остаются в Отделе.
Запрос (заявление) о предоставлении муниципальной услуги, а так же иные документы по желанию заявителя, могут быть представлены заявителем при личном обращении в Отдел, либо направлен им по почте (по электронной почте в виде электронного документа, подписанного электронной подписью (с использованием в том числе универсальной электронной карты)), а также в электронном виде с использованием Портала государственных услуг.
При подаче заявления лично, заявитель предъявляет документ, удостоверяющий личность. 

От заявителя запрещается требовать:

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

- предоставление документов и информации, которые находятся в распоряжении государственных органов, Администрации района, иных органов местного самоуправления, организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ульяновской области, муниципальными правовыми актами муниципального образования «Новоспасский район» Ульяновской области.
2.7.Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

В приеме заявления отказывается:

- В случае если при личном приеме заявитель отказывается предъявить 

документ, удостоверяющий личность (либо представитель заявителя отказывается предъявить документ, удостоверяющий личность и (или) документ, подтверждающий его полномочия);

- В случае если заявление подано неуполномоченным лицом.

2.8. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
В предоставлении муниципальной услуги отказывается в следующих случаях:

- представлен неполный пакет документов, указанных в подразделе 2.6 раздела 2 настоящего административного регламента, или предоставлены недостоверные сведения;

- регистрация заявителя по месту жительства за пределами территории Новоспасского района Ульяновской области;

- отсутствие уважительных причин, дающих основание на вступление в брак до достижения брачного возраста;

- заключение брака между лицами, из которых хотя бы одно лицо уже 

состоит в другом зарегистрированном браке;
- заключение брака между близкими родственниками (родственниками по прямой восходящей и нисходящей линии (родителями и детьми, дедушкой, бабушкой и внуками), полнородными и неполнородными (имеющими общих отца или мать) братьями и сестрами);
- заключение брака между усыновителями и усыновленными;
- заключение брака между лицами, из которых хотя бы одно лицо признано судом недееспособным вследствие психического расстройства.

2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания.

Муниципальная услуга предоставляется безвозмездно.
2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги.

Максимальное время ожидания в очереди при подаче запроса (заявления) и при получении результата не должно превышать 15 минут.
2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.

Запрос, поступивший от заявителя, регистрируется в журнале входящей документации в течение 15 минут.
2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга.

На территории, прилегающей к месторасположению здания, в котором предоставляется муниципальная услуга, оборудуются места для парковки автотранспортных средств.
Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.
Вход в здание должен быть оборудован вывеской, содержащей следующую информацию:

а) наименование;

б) место нахождения;

в) режим работы.

Помещения должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим 

правилам и нормативам.
Каждое рабочее место сотрудников должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройствам. 
Места для приема заявителей оборудуется столом, стулом, канцелярскими принадлежностями, облегчающими предоставление муниципальной услуги.

Требования к местам ожидания.
Места ожидания в очереди на предоставление муниципальной услуги оборудованы стульями (кресельными секциями, скамьями (банкетками).
Требования к местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги.
Места для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги оборудуются стульями, столами и обеспечиваются бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями. 
Требования к информационным стендам.

Информационные стенды располагаются в местах общественного доступа в помещении, где предоставляется муниципальная услуга. 
На информационном стенде размещается следующая информация:

а) полный текст административного регламента с приложениями, в том числе с обязательным указанием перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
б) блок-схема;

в) образцы заполнения заявлений;

г) порядок обжалования действий (или бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.

2.13.Показатели доступности и качества предоставления муниципальной услуги.
Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:
- соблюдения сроков предоставления муниципальной услуги (изложены в подразделе 2.4. раздела 2 настоящего административного регламента);

- отсутствие жалоб на действия (бездействие), решения органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.

Показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются:

- возможность получения информации о порядке оказания муниципальной услуги путем индивидуального и публичного информирования, в том числе с использованием информационно-телекоммуникационных технологий (изложено в подразделе 1.4 раздела 1 настоящего административного регламента);
- соблюдение требований комфортности к местам предоставления муниципальной услуги (изложены в подразделе 2.10 раздела 2 настоящего административного регламента);

- возможность подачи запроса (заявления) и получение результата муниципальной услуги в многофункциональном центре
2.14. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальных услуг в многофункциональных центрах и особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме.

В электронном виде муниципальная услуга предоставляется с использованием функционала информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме, а также особенности выполнения административных процедур в многофункциональных центрах

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
- прием, регистрация заявлений о выдаче разрешения на вступление в брак;

- подготовка результата предоставления муниципальной услуги;

- выдача результата муниципальной услуги.

Описание последовательности прохождения процедуры предоставления муниципальной услуги представлено в виде блок–схемы в приложении 9 к настоящему административному регламенту.

Особенности выполнения административных процедур в электронной форме определяются действующим законодательством. 

3.1. Прием, регистрация заявления о выдаче разрешения.

Юридическим фактом, служащим основанием для начала предоставления муниципальной услуги, является подача запроса (заявления) о выдаче разрешения на вступление в брак с приложением документов, указанных в подразделе 2.6. раздела 2 настоящего административного регламента.

В ходе приема документов от заявителя сотрудник Отдела совершает следующие действия:

а) сверяет личность заявителя с документом, удостоверяющим личность (в случае, если заявитель обратился лично); 
б) проверяет правильность оформления запроса (заявления) (отсутствие в заявлении подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных исправлений, а также серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание);

в) проверяет наличие всех необходимых документов;
д) на втором экземпляре (копии) запроса (заявления) указывает дату получения заявления, подпись сотрудника, принявшего документы (с расшифровкой подписи).

Прием запросов (заявлений) на выдачу разрешения осуществляется в течение 15 минут.
Сотрудник Отдела в течение 15 минут регистрирует заявление в журнале входящей корреспонденции и передает начальнику отдела образования администрации для визирования.

В случае передачи отдельных административных действий по приему, регистрации, проверке комплектности входящих документов МФЦ, действия, предусмотренные подразделом 3.1. раздела 3 настоящего административного регламента, осуществляются сотрудниками МФЦ в соответствии с заключаемыми соглашениями, в случае обращения заявителя за предоставлением муниципальной услуги через МФЦ. В указанном случае МФЦ представляет интересы заявителей при взаимодействии с Отделом
3.2.Подготовка результата предоставления муниципальной услуги.
Юридическим основанием для начала административной процедуры является получение зарегистрированного запроса (заявления) начальником Отдела.

Начальник Отдела отписывает запрос (заявление) сотруднику Отдела, ответственному за рассмотрение документов и подготовку проекта постановления о выдаче разрешения на вступление в брак либо проекта мотивированного отказа в выдаче разрешения на вступление в брак с указанием соответствующей резолюции.

Сотрудник Отдела осуществляет изучение заявления и представленных документов на наличие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги (основания для оформления отказа изложены в подразделе 2.8. раздела 2. настоящего административного регламента). В случае если основания для отказа имеются, готовится проект мотивированного отказа в выдаче разрешения на вступление в брак с подробным разъяснением мотивов и оснований отказа.

При отсутствии причин для отказа в предоставлении муниципальной услуги сотрудник Отдела готовит проект постановления Администрации района о выдаче разрешения на вступление в брак. 
Сотрудник Отдела передает пакет документов и проект постановления (проект мотивированного отказа) на согласование начальнику Отдела. Начальник Отдела проверяет представленные документы, согласовывает их.

Согласованный начальником Отдела проект мотивированного отказа и документы, указанные в подразделе 2.6. раздела 2 настоящего административного регламента, передаются на согласование.
Согласованный проект мотивированного отказа в порядке, установленном делопроизводством Администрации района, поступает на подписание Главы муниципального образования «Новоспасский район» Ульяновской области.

Подписанный мотивированный отказ в выдаче разрешения на вступление в брак в порядке, установленном делопроизводством Администрации района, передается в Отдел.
Согласованный начальником Отдела проект постановления и документы, указанные в подразделе 2.6. раздела 2 настоящего административного регламента, передаются на согласование:
- заместителю Главы администрации района, начальнику Управления социального развития, курирующему работу Отдела;
- начальнику отдела правого обеспечения Администрации района;
- руководителю аппарата.
Согласованный проект постановления в порядке, установленном делопроизводством Администрации района, поступает на подписание Главе муниципального образования «Новоспасский район» Ульяновской области.

Принятое постановление через отдел муниципальной службы и организационного обеспечения Администрации района передается в Отдел.
Общий срок административной процедуры 

– 29 дней.

3.3. Выдача результата муниципальной услуги.

Юридическим основанием начала административной процедуры является поступление результата муниципальной услуги в Отдел.

Сотрудник Отдела регистрирует полученный результат в Журнале исходящей корреспонденции.

В зависимости от способа предоставления результата муниципальной услуги, указанного в заявлении, результат муниципальной услуги выдается лично, либо отправляется с использованием средств почтовой связи. 

Сотрудник Отдела выдает результат муниципальной услуги лично заявителю при предоставлении документа, удостоверяющего личность заявителя.

Заявитель подтверждает получение документов личной подписью в Журнале исходящей корреспонденции.

В случае отправления результата муниципальной услуги с использованием почтовой связи, сотрудником Отдела делается соответствующая отметка в журнале исходящей документации с указанием даты отправления результата.
Общий срок административной процедуры – 1 день.

В случае передачи отдельных административных действий по выдаче документов, являющихся результатом муниципальной услуги, МФЦ, действия по выдаче результата, предусмотренные подразделом 3.3. раздела 3 настоящего административного регламента, осуществляются сотрудниками МФЦ в соответствии с заключаемыми соглашениями, в случае обращения заявителя за предоставлением муниципальной услуги через МФЦ. 
В указанном случае МФЦ представляет интересы заявителей при взаимодействии с Отделом.
3.4. Порядок осуществления административных действий в электронной форме, в том числе с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».

1) Предоставление информации заявителям и обеспечение доступа заявителей к сведениям о муниципальной услуге осуществляется путем размещения информации о порядке предоставления услуги на сайте федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».

2) Подача заявителем заявления и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и прием таких запросов на предоставление муниципальной услуги может осуществляться с использованием функционала федеральной государственной информационной системы "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)".

3) Получение заявителем сведений о ходе рассмотрения его заявления может осуществляться путем направления электронных писем на адрес электронной почты, указанный в разделе 1.3. настоящего Регламента.

4) Взаимодействие Отдела в процессе предоставления муниципальной услуги с государственными органами, органами местного самоуправления и подведомственными государственным органам или органам местного самоуправления организациями, осуществляется в установленном законодательством Российской Федерации порядке.

5) Получение заявителем результата предоставления муниципальной услуги может быть осуществлено в электронной форме. По запросу заявителя, поданному, в том числе и по электронной почте на адрес, указанный в разделе 1.3. настоящего Регламента, документы направляется заявителю в отсканированной форме (в форматах .TIFF, .PDF, .JPEG).

Направление вышеуказанной выписки осуществляется на адрес электронной почты, указанный в запросе заявителя, а в случае отсутствия адреса для направления решения в запросе - на адрес электронной почты, с которого поступил запрос.
4.Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1.Сотрудники, ответственные за предоставление муниципальной услуги (исполнение отдельных административных действий), несут персональную ответственность за сроки и порядок исполнения каждой административной процедуры, указанной в настоящем административном регламенте, за все действия (бездействие) и (или) решения, принимаемые в ходе предоставления муниципальной услуги. 

Персональная ответственность сотрудников закрепляется в их должностных инструкциях. 

4.2.Текущий контроль за действиями сотрудников Отдела осуществляется начальником Отдела в форме проверок соблюдения и исполнения сотрудниками, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, положений нормативных правовых актов и методических документов, определяющих порядок выполнения административных процедур, выявления и устранения нарушения прав заявителей, рассмотрения, принятия решений и подготовки ответов на обращения заявителей. 

По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

4.3.Проверка полноты и качества предоставления муниципальной услуги может носить плановый характер (осуществляется на основании планов работы), тематический характер (проверка предоставления муниципальной услуги отдельным категориям заявителей) и внеплановый характер (по конкретному обращению заявителей).
5. Порядок досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего

5.1. Досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, осуществляется в общем порядке, установленном главой 2.1. Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
5.2. Особенности подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. 







5.2.1. 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) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ульяновской области, муниципальными правовыми актами органов местного самоуправления муниципального образования «Новоспасский район» Ульяновской области (далее – муниципальные правовые акты) для предоставления муниципальной услуги;
4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ульяновской области, 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 Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ульяновской области, муниципальными правовыми актами;


6) требование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными актами Ульяновской области, муниципальными правовыми актами;
7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.





5.2.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме консультанту отдела муниципальной службы и организационного обеспечения Администрации муниципального образования «Новоспасский район» Ульяновской области (далее – Отдел).

Отдел расположен по адресу: 433870, Ульяновская область, р.п. Новоспасское, ул. Мира, д. 25, кабинет 19, телефон: 8(84238) 2-16-45


Консультант Отдела осуществляют прием заявлений в соответствии с графиком приема.
График приема граждан консультантом Отдела:





понедельник – пятница с 08-00 до 17-00, перерыв с 12-00 до 13-00, выходные дни: суббота, воскресенье.







Продолжительность рабочего дня, непосредственно предшествующего нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час.
5.2.3. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта муниципального образования «Новоспасский район» Ульяновской области www.novospasskoe.do.am, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

Жалоба может быть направлена через областное государственное автономное учреждение «Многофункциональный центр предоставления государственной услуг Ульяновской области» (далее – МФЦ) в случае передачи административных действий по приему жалоб в МФЦ.
5.2.4. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и (или) 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 также номер (при наличии) и почтовый адрес, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и (или) действиях (бездействий) органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;


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

5.2.5. Заявитель, подавший жалобу, несет ответственность в соответствии с законодательством за достоверность сведений, содержащихся в представленной жалобе.
5.2.6. Жалоба заявителя подлежит регистрации в Отделе с присвоением регистрационного номера.






 

На втором экземпляре жалобы, выдаваемой заявителю, указывается дата получения жалобы, подпись сотрудника, принявшего документы (с расшифровкой подписи). По просьбе обратившегося гражданина выдается расписка с указанием даты приема жалобы, телефона для справок.
5.2.7. Жалобы на действия (бездействие) должностного лица, муниципального служащего при предоставлении муниципальной услуги обжалуются вышестоящему должностному лицу в порядке подчиненности, и подается непосредственно в структурное подразделение администрации, предоставляющее муниципальную услугу.

Жалобы на решения, принятые руководителем структурного подразделения администрации, подаются на имя Главы муниципального образования «Новоспасский район» Ульяновской области.

В случае отсутствия вышестоящего органа либо должностного лица жалоба рассматривается непосредственно Главой муниципального образования «Новоспасский район» Ульяновской области.
5.2.8. Жалобы на решения, принятые Главой муниципального образования «Новоспасский район» Ульяновской области, рассматриваются непосредственно им самим. 
5.2.9.Жалоба, поступившая в администрацию, подлежит рассмотрению должностным лицом администрации, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа администрации, должностного лица администрации в приеме документов у заявителя или в исправлении допущенных опечаток и ошибок либо в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

5.2.10. По результатам рассмотрения жалобы выносится одно из следующих решений:

- удовлетворить жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных администрацией опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, а также в иных формах;

- отказать в удовлетворении жалобы.

5.2.11. В случае, если в письменном обращении не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается. Если в указанном обращении содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, обращение подлежит направлению в орган государственной власти в соответствии с его компетенцией.

5.2.12. Не позднее дня, следующего за днём принятия решения, указанного в пункте 3.4. настоящего раздела, заявителю в письменной форме и по его желанию в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.2.13. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения должностное лицо администрации, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб в течение одного рабочего дня со дня принятия решения об удовлетворении жалобы составляет протокол об административном правонарушении, предусмотренном статьей 25 Кодекса Ульяновской области об административных правонарушениях и направляет имеющиеся материалы в соответствующие органы в порядке, установленном законодательством.

5.2.14. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава преступления должностное лицо администрации, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение одного рабочего дня со дня принятия соответствующего решения направляет имеющиеся материалы в соответствующие органы в порядке, установленном законодательством.

ПРИЛОЖЕНИЕ 1 

к административному регламенту предоставления муниципальной услуги по выдаче разрешения на вступление в брак несовершеннолетним гражданам 

Главе района 

от гр. _______________________

адрес:_______________________

паспорт серии:________________
выдан:_______________________
тел.:_______________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу дать разрешение на вступление в брак с _________________________
(Ф.И.О.)

«_______»______________________года рождения, зарегистрированной(-ым) по адресу: _________________________________________________________
___ _____________________________________________________________, по причине ________________________________________________________
_____________ _____________________________________________________
________________






________________

(дата) 









(подпись)
ПРИЛОЖЕНИЕ 2
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги по выдаче разрешения на вступление в брак несовершеннолетним гражданам 

Главе  района 

от гр. _______________________

адрес:_______________________

паспорт серии:________________
выдан:_______________________
тел.:_______________________
ЗАЯВЛЕНИЕ

Я, ________________________________________________________________
(Ф.И.О. полностью)

ознакомлен (а) с обращением _________________________________________
                                (Ф.И.О. заявителя полностью)

__________________________________________________________________

и не возражаю против получения ___________________________________ 

( Ф.И.О. заявителя)

разрешения на вступление в брак до достижения брачного возраста.
________________






________________

(дата) 









(подпись)
ПРИЛОЖЕНИЕ 3
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги по выдаче разрешения на вступление в брак несовершеннолетним гражданам
Главе района 

от _________________________

проживающего (ей) по адресу:

____________________________

Телефон____________________

паспорт или иной документ, 

удостоверяющий личность в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации

серия ______No______________,

выдан _____________________

«___»_____________________г.

Согласие на обработку персональных данных

Настоящим подтверждаю свое согласие на обработку отделом образования администрации муниципального образования «Новоспасский район»  Ульяновской области своих персональных данных, в том числе в автоматизированном режиме, в целях предоставления мне муниципальной услуги: 

__________________________________________________________________
Перечень персональных данных, на обработку которых дается согласие: фамилия, имя, отчество, год, месяц, дата и место рождения, адрес, семейное, социальное положение, состав семьи, иные сведения, специально предоставленные мной для получения муниципальной услуги. 

Подтверждаю свое согласие на осуществление следующих действий с персональными данными: сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, распространение (в том числе передача), обезличивание, блокирование, уничтожение персональных данных, а также иных действий, необходимых для обработки персональных данных в рамках предоставления муниципальной услуги. 

Настоящее согласие действует до наступления срока ликвидации персонального дела заявителя в соответствии с действующими нормами хранения дел. Законный представитель субъекта персональных данных может отозвать настоящее согласие путем направления письменного уведомления не ранее окончания срока получения муниципальной услуги. Законный представитель субъекта персональных данных соглашается на то, что в течение указанного срока __________________________________________________________________ 

не обязано прекращать обработку персональных данных и уничтожать персональные данные заявителя. Отзыв не будет иметь обратной силы в отношении персональных данных, прошедших обработку до вступления в силу такого отзыва. 

В подтверждение вышеизложенного нижеподписавшийся заявитель  подтверждает свое согласие на обработку персональных данных заявителя в соответствии с положениями Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных». 

_________________  ( ______________________ ) «___» ___________ 20__г. 

               (подпись)                                             (расшифровка подписи)

ПРИЛОЖЕНИЕ 4

к административному регламенту предоставления муниципальной услуги по выдаче разрешения на вступление в брак несовершеннолетним гражданам
Главе района 

от _________________________

проживающего (ей) по адресу:

____________________________

Телефон____________________

паспорт или иной документ, 

удостоверяющий личность в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации

серия ______No______________,

выдан _____________________

«___»_____________________г.

Согласие на обработку персональных данных

Настоящим подтверждаю свое согласие на обработку ____________________________________________________________ своих персональных данных, в том числе в автоматизированном режиме, в целях предоставления мне муниципальной услуги: 

__________________________________________________________________

Перечень персональных данных, на обработку которых дается согласие: фамилия, имя, отчество, год, месяц, дата и место рождения, адрес, семейное, социальное положение, состав семьи, иные сведения, специально предоставленные мной для получения муниципальной услуги. 

Подтверждаю свое согласие на осуществление следующих действий с персональными данными: сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, распространение (в том числе передача), обезличивание, блокирование, уничтожение персональных данных, а также иных действий, необходимых для обработки персональных данных в рамках предоставления муниципальной услуги. 

Настоящее согласие действует до наступления срока ликвидации персонального дела заявителя в соответствии с действующими нормами хранения дел. Законный представитель субъекта персональных данных может отозвать настоящее согласие путем направления письменного уведомления не ранее окончания срока получения муниципальной услуги. Законный представитель субъекта персональных данных соглашается на то, что в течение указанного срока __________________________________________________________________ 

не обязано прекращать обработку персональных данных и уничтожать персональные данные заявителя. Отзыв не будет иметь обратной силы в отношении персональных данных, прошедших обработку до вступления в силу такого отзыва. 

В подтверждение вышеизложенного нижеподписавшийся законный представитель субъекта персональных данных подтверждает свое согласие на обработку персональных данных заявителя в соответствии с положениями Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных». 

_________________  ( ______________________ ) «___» ___________ 20__г. 

               (подпись)                                             (расшифровка подписи)

ПРИЛОЖЕНИЕ 5 

к административному регламенту предоставления муниципальной услуги по выдаче разрешения на вступление в брак несовершеннолетним гражданам 

Главе района 

от гр. Ивановой Натальи Александровны 
адрес: р.п. Новоспасское, пл. Макаренко, д.23-15
паспорт серии: 73 02 №546987

выдан: Новоспасским РОВД Ульяновской области 25.05.2013
тел.: 2-15-36, 89275486927
ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу дать разрешение на вступление в брак с Сергеевым Петром Сидоровичем, 22 апреля 1990 года рождения, зарегистрированным по адресу: Новоспасский район, д. Малая Андреевка, ул. 1 мая д.26,  так как имею беременность 9 недель.
________________






________________

(дата) 









(подпись)
ПРИЛОЖЕНИЕ 6

к административному регламенту предоставления муниципальной услуги по выдаче разрешения на вступление в брак несовершеннолетним гражданам 

Главе  района 

от гр. Ивановой Валентины Петровны 

адрес: р.п.Новоспасское, пл. Макаренко, д. 23-15

паспорт серии: 7303 №698234 выдан: Новоспасским РОВД Ульяновской области 12.12.2007

тел.: 2-15-36, 89296986423

ЗАЯВЛЕНИЕ

Я, Иванова Валентина Петровна, ознакомлен (а) с обращением моей несовершеннолетней дочери Ивановой Натальи Александровны и не возражаю против получения Ивановой Натальей Александровной разрешения на вступление в брак до достижения брачного возраста.
________________






________________

(дата) 









(подпись)
ПРИЛОЖЕНИЕ 7 

к административному регламенту предоставления муниципальной услуги по выдаче разрешения на вступление в брак несовершеннолетним гражданам 

Главе района 

от гр. Ивановой Натальи Александровны 

адрес: р.п. Новоспасское, пл. Макаренко, д.23-15
паспорт серии: 73 02 №546987

выдан: Новоспасским РОВД Ульяновской области 25.05.2013

тел.: 2-15-36, 89275486927
Согласие на обработку персональных данных

Настоящим подтверждаю свое согласие на обработку своих персональных данных отделом образования администрации муниципального образования «Новоспасский район» Ульяновской области, в том числе в автоматизированном режиме, в целях предоставления мне муниципальной услуги: по выдаче разрешения на вступление в брак несовершеннолетним гражданам

Перечень персональных данных, на обработку которых дается согласие: фамилия, имя, отчество, год, месяц, дата и место рождения, адрес, семейное, социальное положение, состав семьи, иные сведения, специально предоставленные мной для получения муниципальной услуги. 

Подтверждаю свое согласие на осуществление следующих действий с персональными данными: сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, распространение (в том числе передача), обезличивание, блокирование, уничтожение персональных данных, а также иных действий, необходимых для обработки персональных данных в рамках предоставления муниципальной услуги. 

Настоящее согласие действует до наступления срока ликвидации персонального дела заявителя в соответствии с действующими нормами хранения дел. Законный представитель субъекта персональных данных может отозвать настоящее согласие путем направления письменного уведомления не ранее окончания срока получения муниципальной услуги. Законный представитель субъекта персональных данных соглашается на то, что в течение указанного срока отделом образования администрации муниципального образования «Новоспасский район»  Ульяновской области не обязано прекращать обработку персональных данных и уничтожать персональные данные заявителя. Отзыв не будет иметь обратной силы в отношении персональных данных, прошедших обработку до вступления в силу такого отзыва. 

В подтверждение вышеизложенного нижеподписавшийся заявитель  подтверждает свое согласие на обработку персональных данных заявителя в соответствии с положениями Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных». 

_________________  ( ______________________ ) «___» ___________ 20__г. 

               (подпись)                                             (расшифровка подписи)

ПРИЛОЖЕНИЕ 8

к административному регламенту предоставления муниципальной услуги по выдаче разрешения на вступление в брак несовершеннолетним гражданам 

Главе  района 

от гр. Деминой Ирины Степановны 

адрес: р.п.Новоспасское, ул. Кузнецкая, д. 294

паспорт серии: 7301 №792349 выдан: Новоспасским РОВД Ульяновской области 13.12.2007

тел.: 2-17-36, 89276595551
Согласие на обработку персональных данных

Настоящим подтверждаю свое согласие на обработку, отделом образования администрации муниципального образования «Новоспасский район» Ульяновской области Ивановой Натальи Александровны, в том числе в автоматизированном режиме, в целях предоставления муниципальной услуги: по выдаче разрешения на вступление в брак несовершеннолетним гражданам

Перечень персональных данных, на обработку которых дается согласие: фамилия, имя, отчество, год, месяц, дата и место рождения, адрес, семейное, социальное положение, состав семьи, иные сведения, специально предоставленные мной для получения муниципальной услуги. 

Подтверждаю свое согласие на осуществление следующих действий с персональными данными: сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, распространение (в том числе передача), обезличивание, блокирование, уничтожение персональных данных, а также иных действий, необходимых для обработки персональных данных в рамках предоставления муниципальной услуги. 

Настоящее согласие действует до наступления срока ликвидации персонального дела заявителя в соответствии с действующими нормами хранения дел. Законный представитель субъекта персональных данных может отозвать настоящее согласие путем направления письменного уведомления не ранее окончания срока получения муниципальной услуги. Законный представитель субъекта персональных данных соглашается на то, что в течение указанного срока отделом образования администрации муниципального образования «Новоспасский район»  Ульяновской области не обязано прекращать обработку персональных данных и уничтожать персональные данные заявителя. Отзыв не будет иметь обратной силы в отношении персональных данных, прошедших обработку до вступления в силу такого отзыва. 

В подтверждение вышеизложенного нижеподписавшийся законный представитель субъекта персональных данных  подтверждает свое согласие на обработку персональных данных заявителя в соответствии с положениями Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных». 

_________________  ( ______________________ ) «___» ___________ 20__г. 

               (подпись)                                             (расшифровка подписи)

ПРИЛОЖЕНИЕ 9
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги по выдаче разрешения на вступление в брак несовершеннолетним гражданам 

Блок-схема

предоставления муниципальной услуги по выдаче разрешения

на вступление в брак несовершеннолетним гражданам 

Прием заявлений по выдаче разрешения


Подготовка результата предоставления муниципальной услуги


Выдача результата муниципальной услуги
















































