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Административный регламент

предоставления муниципальной услуги по  выдаче разрешения на вступление в брак несовершеннолетним гражданам
I.ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
                  1.1.Административный регламент предоставление муниципальной услуги по выдаче разрешения на вступление в брак  несовершеннолетним гражданам (далее административный регламент) разработан в целях повышения качества и доступности результатов предоставления муниципальной услуги по выдаче разрешения на вступление в брак несовершеннолетним гражданам и  созданию комфортных условий для участников отношений, возникающих при получении разрешения на вступление в брак несовершеннолетним гражданам. Административный регламент определяет сроки и последовательность действий (административных процедур)  по выдаче разрешения на вступление в брак несовершеннолетним гражданам.

                  1.2. В предоставлении муниципальной услуги принимают участие следующие органы:
· отдел по опеке и попечительству в отношении несовершеннолетних Управления образования администрации муниципального образования «Карсунский район»  (далее – отдел по опеке и попечительству);
· администрация муниципального образования «Карсунский район» (далее – администрация), наделённая полномочиями по организации и осуществлению деятельности отдела по опеке и попечительству.
                 1.3. Предоставление муниципальной услуги  по  выдаче разрешения на вступление в брак несовершеннолетним гражданам  осуществляется в соответствии с:

· Конвенцией о правах ребенка, одобренная Генеральной Ассамблеей ООН 20.11.1989 года;
· Федеральным законом Российской Федерации от 24.07.1998 года №124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации»;
· Федеральным законом Российской Федерации от 24.04.2008 года №48-ФЗ «Об опеке и попечительстве»;
· Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации";
· Федеральным законом  от 15.11.1997 года №143-ФЗ «Об актах гражданского состояния»;
· Гражданским кодексом Российской Федерации от 30.11.1994 №51-ФЗ;

· Семейным кодексом Российской Федерации от 29.12.1995 №223-ФЗ;

· Законом Ульяновской области от 31.07.2009 года №115-ЗО «О наделении органов местного самоуправления муниципальных образований Ульяновской области отдельными полномочиями по опеке и попечительству в отношении несовершеннолетних»;
· Федеральными законами, нормативно-правовыми актами Президента Российской Федерации, иными правовыми актами Российской Федерации и Правительства Российской Федерации;
· законами и нормативно-правовыми актами Ульяновской области;
· Уставом муниципального образования «Карсунский район» Ульяновской области от 16.11.2006 № 95;
· Положением об Управлении образования администрации муниципального образования «Карсунский район» Ульяновской области, утвержденным решением Совета депутатов муниципального образования «Карсунский район» от 13.03.2008  №8;

· Положением об отделе по опеке и попечительству в отношении несовершеннолетних Управления образования администрации муниципального образования «Карсунский район», утверждённым Постановлением администрации муниципального образования «Карсунский район»  от 29.12.2007 №952.

                 1.4. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является принятие отделом по опеке и попечительству решения о разрешении на  вступление в брак несовершеннолетних граждан либо принятие решения  об отказе.        

                  В случае принятия положительного решения несовершеннолетнему выдается постановление  администрации муниципального образования «Карсунский район» о  разрешении на вступление в брак несовершеннолетним гражданам в течение 10 дней с момента подачи заявления.

                 Отрицательное решение и основанный на нем отказ в получении разрешения на вступление в брак несовершеннолетних граждан, оформленный в виде письменного уведомления, за подписью начальника Управления образования администрации муниципального образования «Карсунский район» (далее – Управление образования), отдел по опеке и попечительству доводит до сведения заявителя в течение 5 рабочих дней с момента подачи заявления, одновременно заявителю разъясняется порядок обжалования решения.

                 1.5. Получателями муниципальной услуги являются несовершеннолетние граждане в возрасте от 16 до 18 лет, зарегистрированные  по месту жительства на территории муниципального образования «Карсунский район», имеющие основания для вступления в брак до достижения брачного возраста.

II. ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ

МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной  услуги.

2.1. Сведения о местонахождении, графике работы, контактных телефонах (телефонах для справок),  адресах электронной почты:
                  2.1.1.Управление образования администрации муниципального образования «Карсунский район» (далее - Управление образования) расположено по адресу: 433210 Ульяновской области, р.п. Карсун, ул. Куйбышева, 46.

Справочные телефоны Управления образования: (8-84-246)2-31-52, 2-49-71

Адрес электронной почты: Karsun-POO@yandex.ru. 

                 2.1.2. Сведения о графике (режиме) работы:

Понедельник-пятница: 08.00-17.00 час.

Перерыв: 12.00-13.00 час.

Суббота, воскресенье - выходной.

                 2.1.3.Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляется в Управление образования по телефону, на личном приеме, посредством размещения на информационном стенде в Управлении образования, публикации в средствах массовой информации и т.п. 

                  Информация, предоставляемая заинтересованным лицам о муниципальной  услуге, является открытой и общедоступной. Информирование заявителей организуется индивидуально или публично. Форма информирования может быть устной или письменной, в зависимости от формы обращения заинтересованных лиц и их представителей.

                  Публичное устное информирование осуществляется с привлечением средств массовой информации (далее - СМИ). Публичное письменное информирование осуществляется путем публикации информационных материалов в СМИ, использования информационных стендов.

                Информационные стенды оборудуются в доступном для получения информации помещении. На информационных стендах содержится следующая обязательная информация:
· контактные телефоны, график работы, фамилии, имена, отчества и должности сотрудников, осуществляющих прием и консультирование заинтересованных лиц (Приложение №1);
· перечень документов, необходимых для получения разрешения на вступление в брак несовершеннолетним гражданам (Приложение №2), образец заявления несовершеннолетнего  (приложение №3);
· извлечения из законодательных и нормативных правовых актов, регулирующих деятельность по предоставлению муниципальной услуги;
· перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

               Тексты информационных материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места выделяются полужирным начертанием либо подчеркиваются.

                2.1.4.В фойе здания Управления образования расположен стенд с подробной информацией о личном приёме начальника Управления образования и специалистов, адреса и время приёма в органах местного самоуправления; примерные бланки ответов на обращения; требования, предъявляемые при написании письменного  обращения (Приложение №4) и другая информация.                 
2.2. Условия и сроки предоставления муниципальной услуги.

                 2.2.1.Специалист отдела по опеке и попечительству  принимает от заявителей Заявление с приложением документов в соответствии с пунктом 2.5. настоящего Административного регламента.

                Продолжительность приема заявителей у специалистов отдела по опеке и попечительству при получении консультации по вопросу предоставления муниципальной услуги не должна превышать 15 минут.

               2.2.2. Обязанности специалистов при ответе на телефонные звонки, устные и письменные обращения граждан.

               При информировании о порядке предоставления муниципальной услуги по телефону специалист отдела, сняв трубку, должен представиться: назвать фамилию, имя, отчество, должность, наименование учреждения, сообщить заинтересованному лицу адрес Управления образования (при необходимости – способ проезда к нему), график работы Управления образования.

               Во время разговора специалист отдела по опеке и попечительству должен произносить слова четко. Если на момент поступления звонка от заинтересованных лиц, специалист проводит личный прием граждан, то он может предложить заинтересованному лицу обратиться по телефону позже, либо, в случае срочности получения информации, предупредить заинтересованное лицо о возможности прерывания разговора по телефону для личного приема граждан. В конце информирования специалист, осуществляющий прием и консультирование, должен кратко подвести итог разговора и перечислить действия, которые необходимо предпринять (кто именно, когда и что должен сделать). Разговор не должен продолжаться более 15 минут.

                    Специалист отдела по опеке и попечительству не вправе осуществлять информирование заинтересованных лиц, выходящее за рамки информирования, влияющее прямо или косвенно на результат предоставления муниципальной услуги.

                   Индивидуальное устное информирование осуществляется специалистом при обращении заинтересованных лиц за информацией лично или по телефону.

                   Специалист, осуществляющий устное информирование, должен принять все необходимые меры для дачи полного ответа на поставленные вопросы, в случае необходимости с привлечением компетентных специалистов. 

                   В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист отдела, осуществляющий индивидуальное устное информирование, может предложить заинтересованному лицу обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо согласовать с ними другое время для устного информирования.

                  При устном обращении заинтересованных лиц лично специалист отдела по опеке и попечительству, осуществляющий прием и информирование, дает ответ самостоятельно. Если специалист  не может в данный момент ответить на вопрос самостоятельно, то он может предложить обратиться с вопросом в письменной форме, либо согласовать с заявителем другое время для получения консультации.

                 Специалист, осуществляющий прием и консультирование (по телефону или лично) должен корректно и внимательно относиться к заинтересованным лицам, не унижая их чести и достоинства. Консультирование должно проводиться без больших пауз, лишних слов и эмоций.

                 Индивидуальное письменное информирование при обращении заинтересованных лиц в Управление образования либо в администрацию осуществляется путем почтовых отправлений, либо предоставляется лично в приемную Управления образования либо общественную приёмную  администрации.

                Глава администрации либо его заместитель, курирующий предоставление муниципальной услуги, направляет обращение заинтересованного лица начальнику Управления образования.  Начальник Управления образования рассматривает обращение заинтересованного лица лично либо направляет обращение заинтересованного лица с соответствующей визой для рассмотрения и подготовки ответа по существу специалисту отдела по опеке и попечительству. 

               Ответ на обращение предоставляется в простой, четкой и понятной форме с указанием фамилии и номера телефона непосредственного исполнителя. Ответ подписывается главой администрации, либо его заместителем, курирующим предоставление муниципальной услуги, либо начальником Управления образования.

              Ответ направляется в письменном виде или по электронной почте (в зависимости от способа доставки ответа, указанного в письменном обращении, или способа обращения заинтересованного лица) в течение 30 календарных дней с даты регистрации обращения. 
              2.2.3. Сроки прохождения отдельных процедур муниципальной услуги составляют:
· Подготовка и выдача разрешения на вступление в брак несовершеннолетних граждан, оформляемое постановлением администрации, при наличии всех документов должна быть осуществлена в течение десяти рабочих дней с момента  подачи заявления.
· Отказ в получении  разрешения на вступление в брак  несовершеннолетних граждан, оформленное письменным уведомлением, за подписью начальника Управления образования  выдается на руки заявителю либо высылается по почте в течение пяти рабочих дней с момента подачи заявления.
              Срок исправления технических ошибок, допущенных при оформлении документов в процессе предоставления муниципальной  услуги, не должен превышать 2 дней с момента обнаружения ошибки или получения от любого заинтересованного лица указания на ошибку в документах.

              Срок доработки проектов, разрабатываемых в ходе предоставления муниципальной  услуги, документов в случае получения при каждом согласовании замечаний или предложений не должен превышать 5 дней с момента получения соответствующего замечания или предложения, если иной срок не установлен настоящим Регламентом.

             2.2.4. Срок приостановления предоставления муниципальной услуги.

             Предоставление муниципальной услуги приостанавливается:

· в случае изменений в законодательстве Российской Федерации, Ульяновской области, регламентирующем предоставление муниципальной услуги, на срок, устанавливаемый законом, вносящим данные изменения;
· в случае изменения структуры органов местного самоуправления  муниципального образования «Карсунский район», к сфере деятельности, которой относится предоставление муниципальной услуги, на срок, установленный законодательством Российской Федерации для проведения процедуры реорганизации юридического лица;
· в иных случаях – на срок, установленный правовым актом Российской Федерации, Ульяновской области, муниципального образования «Карсунский район» или иного уполномоченного органа о приостановлении предоставления муниципальной  услуги.
            2.2.5. Ожидания в очереди при подаче и получении документов заявителями.

            Время ожидания заявителей при подаче документов для получения муниципальной услуги или для получения консультации не должно превышать 20 минут.

            Время ожидания заявителей при получении документов для получения муниципальной услуги или для получения консультации не должно превышать 20 минут.
            Время ожидания заявителей при подаче документов по предварительной записи не должно превышать 20 минут с момента времени, на который была осуществлена запись.

            Время ожидания в очереди при подаче дополнительных документов не должно превышать 20 минут.

2.3.Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

              Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

· непредставление или представление не в полном объеме заявителями документов, перечисленных в пункте 2.5. настоящего Административного регламента, необходимых для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги; 
· место жительства заявителя за пределами муниципального образования «Карсунский район»;
· наличие обстоятельств, препятствующих заключению брака;
· предоставление заведомо недостоверных сведений;
· наличие уважительной причины, если заявитель не достиг 16-летнего возраста;
· документы, представленные заявителем, по форме или содержанию не соответствуют требованиям, определенным настоящим Административным регламентом.
                 Отказ в получении  разрешения на вступление в брак  несовершеннолетних граждан, оформляется письменным уведомлением, за подписью начальника Управления образования  выдается в  пятидневный срок с момента подачи заявления   на руки заявителю либо высылается по почте. Решение об отказе в оказании муниципальной  услуги  может быть обжаловано в судебном порядке. 

2.4. Перечень обстоятельств, препятствующих заключению брака.

              Обстоятельства, препятствующие заключению брака:

· хотя бы одно из лиц уже состоит в другом зарегистрированном браке; 
· близкие родственники (родственники по прямой восходящей и нисходящей линии, полнородные и неполнородные братья и сестры;
· усыновители и усыновленные; 
· хотя бы одно лицо признано судом недееспособным вследствие  психического расстройства.
2.5. Требования к оборудованию помещений для предоставления муниципальной услуги.

                   Вход в здание Управления образования оформлен вывеской с указанием основных реквизитов на русском языке, а также графика работы специалистов.

                  Приём заявителей для предоставления муниципальной услуги осуществляется согласно графику приема граждан специалистами отдела по опеке и попечительству, указанных в подпункте 2.1.2. настоящего Административного регламента.

                   Помещение для предоставления муниципальной услуги должно быть оснащено стульями, столами.

                   Для ожидания приёма заявителям отводится специальное место, оборудованное стульями, столами для возможности оформления документов, а также оборудованное информационными стендами, на которых размещены график работы и приёма граждан специалистами отдела по опеке и попечительству, номера телефонов для справок, процедура предоставления муниципальной услуги и информация согласно пункту 2.1.2. и 2.1.3. настоящего Административного регламента.

2.6. Информация о перечне необходимых документов, требуемых от заявителей.

                Основанием для получения муниципальной услуги является представление несовершеннолетними заявлений в отдел по опеке и попечительству по форме (Приложение №3  настоящего административного регламента). 

               Заявления составляются в единственном экземпляре - подлинниках и подписывается несовершеннолетним, заполняются от руки или машинописным способом, распечатаны посредством электронных печатных устройств.

               К Заявлениям прилагаются следующие документы (Приложение №2):
· паспорта заявителей и их копии;
· копия свидетельства о рождении  несовершеннолетних;
· документы и их копии, подтверждающие наличие особых обстоятельств для заключения брака (свидетельство о рождении ребенка, медицинская справка о наличии беременности невесты и др.)

              При представлении копий необходимо прикладывать также оригиналы документов, если копии нотариально не заверены. После заверения специалистом отдела по опеке и попечительству оригиналы возвращаются заявителям.

2.7.Другие положения, характеризующие требования к предоставлению муниципальной услуги.
                 2.7.1. Предоставление муниципальной услуги по  выдаче разрешения на вступление в брак несовершеннолетним гражданам, является бесплатной муниципальной услугой.

III. АДМИНИСТРАТИВНЫЕ ПРОЦЕДУРЫ

ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ДЕЙСТВИЙ (ПРОЦЕДУР)

3.1. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги.

               Описание последовательности прохождения процедуры предоставления муниципальной услуги представлено в блок – схеме (приложение №5 к Административному регламенту).
3.1.1. Первичный прием документов.

                    Основанием для получения муниципальной услуги является представление Заявления с приложением документов, предусмотренных пунктом 2.5 настоящего Административного регламента, в отдел по опеке и попечительству  заявителем лично.

                    Несовершеннолетние в возрасте от 16 до 18 лет, зарегистрированные по месту жительства  на территории муниципального образования «Карсунский район»,  обращаются лично в Управление образования, предъявляют паспорта, документы и их копии  в соответствии с пунктом 2.5 настоящего Административного регламента, представляют заявления о разрешении на вступление в брак несовершеннолетнему гражданину (Приложение №3).

                  Ознакомиться с образцом заявления и получить бланки заявления можно в  Управлении образования непосредственно у ответственного должностного лица - специалиста по опеке и попечительству.


                  Заявитель может заполнить заявление заблаговременно, либо в  кабинете  Управления образования одновременно с подачей необходимых документов. Дополнительную   информацию о порядке заполнения  заявления заявитель может получить у специалиста по опеке и попечительству лично, либо по телефону.

                  В ходе приема специалист отдела по опеке и попечительству производит проверку представленных документов: наличие необходимых документов согласно перечню, указанному в пункте 2.5. настоящего Административного регламента, проверяет правильность заполнения Заявления, полноту и достоверность содержащихся в них сведений. Специалист  проверяет также документы на наличие подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных, не оговоренных в них исправлений; на наличие повреждений, которые могут повлечь неправильное истолкование содержания документов. 

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

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

                 При подготовке документов, предоставляемых в Управление образования, не допускается использование факсимильных подписей.

                 Заявитель несет ответственность за достоверность представленных сведений и документов. Представление заявителем неполных и (или) заведомо недостоверных сведений является основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

3.1.2. Рассмотрение принятого заявления по выдаче решения о разрешении на вступление в брак несовершеннолетнего гражданина

                Основанием для получения муниципальной услуги является принятое Заявление с прилагаемыми к нему документами к рассмотрению.

                Специалист отдела по опеке и попечительству рассматривает Заявление с прилагаемыми к нему документами, предусмотренными пунктом 2.5 настоящего Административного регламента, в течение двух рабочих дней со дня представления документов заявителями.

               Рассмотрение принятого заявления и представленных документов включает в себя:
· проверку представленных документов;
·  рассмотрение Заявления;
· подготовку проекта постановления о выдаче разрешения на вступление в брак несовершеннолетних граждан либо письменного уведомления об отказе  в получении  разрешения на вступление в брак  несовершеннолетних граждан.

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

                Специалист в ходе личной беседы с заявителями, а также при изучении представленных документов, выясняет уважительные причины, являются основаниями  для вступления в брак несовершеннолетнего до достижения брачного возраста (рождение ребенка, беременность невесты и др.). Отказ в выдаче разрешения на вступление в брак оформляется письменным уведомлением  по основаниям, предусмотренных в пунктах 2.3. и 2.4. настоящего Административного регламента.
3.1.3. Письменное уведомление об отказе в получении решения на вступление в брак несовершеннолетним гражданам

                 В случаях, предусмотренных пунктом 2.3. настоящего Административного регламента, специалист отдела по опеке и попечительству в течение пяти рабочих дней  с момента подачи заявления  составляет и отправляет почтовым отправлением письменное уведомление Управления образования об отказе с указанием причин отказа и возможностей их устранения. 

3.1.4. Подготовка и выдача решения о разрешении на вступление в брак несовершеннолетнего

               На основании Заявления и приложенных к нему документов специалист отдела по опеке и попечительству в течение семи рабочих дней со дня подачи документов заявителями готовит и согласовывает проект постановления и передает его на согласование   начальнику отдела правового обеспечения администрации, начальнику Управления по вопросам социального развития, затем направляет в отдел организационного обеспечения администрации муниципального образования «Карсунсикй район»  для передачи на подпись главе администрации,  либо лицу, исполняющему его обязанности.

                Окончательное решение о выдаче разрешения на вступление в брак несовершеннолетних граждан оформляется в виде постановления администрации, которое подписывается главой администрации в течение 2 рабочих дней.

                Постановление администрации о выдаче разрешения на вступление в брак несовершеннолетних граждан выдается заявителям, либо уполномоченным лицам при наличии надлежаще оформленных полномочий в течение рабочего дня со дня подписания постановления.

                 Постановление о выдаче разрешения на вступление в брак несовершеннолетних граждан регистрируется в журнале регистрации выдачи  постановлений  администрации с указанием даты и номера исходящего документа.

3.2. Порядок получения консультаций (справок) о предоставлении

муниципальной  услуги

                3.2.1. Консультации (справки) по вопросам предоставления муниципальной услуги проводятся специалистами отдела по опеке и попечительству Управления образования.

                3.2.2.Консультации предоставляются по вопросам определения:

· перечня документов, необходимых для проведения процедуры  по выдаче разрешения на вступление в брак несовершеннолетним гражданам; 
· источника получения документов, необходимых для проведения процедуры  по выдаче разрешения на  вступление в брак несовершеннолетним гражданам;
· времени приема и выдачи документов;
· последовательности прохождения процедуры предоставления муниципальной услуги;

· условий, при которых может быть выдано разрешение на  вступление в брак несовершеннолетним гражданам;
· порядка обжалования действий, бездействия и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.

                3.2.3. Консультации предоставляются при личном обращении заявителя и по телефону.

4. Порядок и формы контроля в предоставлении муниципальной услуги.

               4.1.Все специалисты, участвующие в реализации Административного регламента несут персональную ответственность за сроки и порядок исполнения каждой административной процедуры. 

               Персональная ответственность конкретного специалиста закрепляется в соответствующем должностном регламенте, при их отсутствии в должностной инструкции  в соответствии с требованиями законодательства.

              4.2. Текущий контроль за соблюдением и исполнением настоящего Административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Ульяновской области и муниципального образования «Карсунский район» осуществляется начальником Управления образования администрации муниципального образования «Карсунский район».

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

                4.3. Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются на основании индивидуальных правовых актов (приказов) руководителей органов, контролирующих  предоставление  муниципальной услуги.

                 Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании годовых планов работы соответствующего органа, участвующего в предоставлении муниципальной услуги) и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные вопросы (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя в порядке, установленном настоящим Административным регламентом.

               4.4. Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги формируется комиссия. Результаты деятельности комиссии оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. Акт подписывается председателем комиссии.

5. Порядок обжалования действий  (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги.
             5.1. Заявители имеют право на обжалование действий или бездействия должностных лиц органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, во внесудебном и судебном порядке.

            5.2. Заявители имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу (претензию) в том случае, если считают, что  были нарушены его права, свободы или законные интересы. 

               Внесудебный порядок подачи, рассмотрения и разрешения жалоб на действия (бездействие) и решения должностных лиц (специалистов)  определяется настоящим Административным регламентом.
              5.3. Личный приём заявителей проводят начальник Управления образования и специалисты в порядке очереди или по предварительной записи (Приложение №1).

              Запись заявителей проводится при личном обращении или с использованием средств телефонной связи по номерам телефонов, указанным в пункте 2.1.1. раздела 2 «Требования к порядку предоставления  муниципальной услуги»  настоящего Административного регламента.

              Специалист, осуществляющий запись заявителей на личный приём, информирует заявителя о дате, времени, месте приёма, должности, фамилии, имени и отчестве должностного лица, осуществляющего приём.

               5.4. При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней с момента регистрации такого обращения.

                В исключительных случаях (в том числе при принятии решения о проведении проверки), а также в случае направления запроса другим государственным органам, органам местного самоуправления или иным должностным лицам для получения необходимых для рассмотрения обращения документов и материалов начальник Управления образования вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 дней, предварительно уведомив о продлении срока его рассмотрения заявителя.

               5.5. Заявитель в своём письменном обращении (жалобе) в обязательном порядке указывает либо наименование органа, в который направляет письменное обращение, либо фамилию, имя и отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату (Приложение №4).

              5.6. По результатам рассмотрения жалобы начальник Управления образования принимает решение об удовлетворении требований заявителя или об отказе в удовлетворении жалобы.

              Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется специалистом по опеке и попечительству заявителю за подписью начальника Управления образования.

             5.7. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является жалоба, направленная физическим лицом. Её регистрация, направление и порядок рассмотрения должны соответствовать требованиям, предусмотренным Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

             5.8. В случае если в письменном обращении не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не даётся.

              В случае если текст письменного обращения не поддаётся прочтению, ответ на обращение не даётся, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

              В случае если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, начальник Управления образования вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в Управление образования. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.

                   В случае если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нём вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

                  В случае если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить повторное обращение.

               5.9. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действий или бездействия должностных лиц органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги  в судебном порядке.

               5.10. Заявители могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействии должностных лиц, нарушении положений Административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики:

· по номерам телефонов органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги; 
· на адреса электронной почты органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.

Сообщение заявителя должно содержать следующую информацию:

· фамилию, имя, отчество гражданина, которым подается сообщение, его место жительства или пребывания;
· наименование органа, должность, фамилию, имя и отчество специалиста (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого нарушает права и законные интересы заявителя;
· суть нарушенных прав и законных интересов, противоправного решения, действия (бездействия);
· сведения о способе информирования заявителя о принятых мерах по результатам рассмотрения его сообщения.

Приложение №1

к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги 

о принятии решения о выдаче разрешения 

на вступление в брак  

несовершеннолетних граждан

График приёма граждан 

по личным вопросам 

Борисова Инна Александровна  – консультант отдела по опеке и попечительству в отношении несовершеннолетних Управления образования администрации муниципального образования «Карсунский район» 

Хакимова Эльмира Аисовна – главный специалист-эксперт отдела по опеке и попечительству в отношении несовершеннолетних Управления образования администрации муниципального образования «Карсунский район» 

Время приёма:

Каждый вторник и четверг месяца с 8:00

Сведения

о местонахождении, контактных телефонах

(телефонах для справок), адресах электронной почты и графике работы

Управления образования

приемная Управления образования

Адрес:  433210, Ульяновская область, р.п.Карсун, ул.Куйбышева, д.46 

Телефоны: (8-84-246) 2-49-71

E-mail: Karsun-POO@yandex.ru.
-  заместитель начальника Управления образования

Адрес:  433210, Ульяновская область, р.п.Карсун, ул.Куйбышева, д.46

Телефоны: (8-84-246) 2-40-99

      -  отдел по опеке и попечительству Управления образования 

Адрес:  433210, Ульяновская область, р.п.Карсун, ул.Куйбышева, д.46

Телефоны: (8-84-246) 2-31-52

График работы: понедельник – пятница 
c 08.00 до 17.00 час. 




обеденный перерыв      с 12.00 до 13.00 час.

Приложение №2

к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги 

о принятии решения о выдаче разрешения 

на вступление в брак  

несовершеннолетних
Перечень документов для получения муниципальной услуги:

· заявление несовершеннолетнего; 
· паспорта заявителей и их копии;

· копия свидетельства о рождении  несовершеннолетнего;

· документы и их копии, подтверждающие наличие особых обстоятельств для заключения брака (свидетельство о рождении ребенка, медицинская справка о наличии беременности невесты и пр.)

    При представлении копий необходимо прикладывать также оригиналы документов, если копии нотариально не заверены. После заверения специалистом отдела по опеке и попечительству оригиналы возвращаются заявителям.

Приложение №3

к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги 

о принятии решения о выдаче разрешения 

на вступление в брак  

                                                                                                                                             несовершеннолетних граждан

Образец заявления
                                                         Главе администрации 

несовершеннолетнего
                                             муниципального образования
 о принятии решения                                                       «Карсунский район»

по выдаче разрешения

на вступление в брак                                                         В.Б.Чубарову
несовершеннолетним гражданам

                                                                                      от______________________________

                                                                                                                                                                   Ф.И.О.

                                                                                     проживающ____ по адресу____________

                                                                                      ____________________________________                                                                                      тел._________________________________

паспортные данные: ___________________

_____________________________________

                                                                                   ____________________________________

                                                                  (кем, где и когда выдан)

заявление


Я,______________________________________________________________________
                                                              Ф.И.О., дата рождения

          Прошу дать разрешение на вступление в брак с _____________________________________________________________________________
                                      Ф.И.О., дата рождения жениха (невесты)

проживающим (ей) по адресу_______________________________________________________

 в связи с рождением ребёнка, беременностью невесты и прочим основаниям _____________________________________________________________________________
Дата:                                                                           _____________          Подпись

Приложение №4

к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги 

о принятии решения о выдаче

 разрешения на вступление в брак

 несовершеннолетним гражданам 
Примерные бланки ответов на обращения; требования, предъявляемые при написании письменного  обращения

Угловой штамп Управления образования                Иванову  А.А.

администрации МО «Карсунский район»                ул. Куйбышева, д.5, кв.2

                                                                                      р.п.Карсун, Карсунский район,

                                                                                      Ульяновская область, 433210

«Ответ на обращение от «___» ___________ 200__г.»

Уважаемый Алексей Александрович!

      В ответ на Ваше обращение от «___» _______________ 200__ г. вх. №  сообщаем, что ранее Вами в наш адрес направлялись обращения от «__» ___________ 200__г. вх.№      , (перечисление обращений) На указанные  обращения Вам был дан ответ по существу.

В ответе на обращение от «___» ___________ 200__ г. вх. № Вам было разъяснено (указывается краткое содержание ответа).

Ваши обращения от «___»____________ 200__ г. вх.№ (перечисление обращений) не содержит новых доводов и фактов по сравнению с обращением от «___»______________ 200_г. вх.№

В связи с изложенным и на основании ч. 5 ст. 11 Федерального закона «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» от 2 мая 2006 года №59-ФЗ уведомляем Вас о безосновательности очередного обращения и прекращения переписки. Одновременно разъясняем, что в случае появления новых фактов, относящихся к существу обращения, Вы имеете право на направление нового обращения и рассмотрения его по существу.
Начальник Управления образования

администрации МО «Карсунский район»                                                                                  Л.П. Селянкина 

Угловой штамп Управления образования               Иванову  А.А.

администрации МО «Карсунский район»                ул. Куйбышева, д.5, кв.2

                                                                                      р.п.Карсун, Карсунский район,

                                                                                      Ульяновская область, 433210

«Ответ на обращение от «___» ___________ 200__г.»

Уважаемый Алексей Александрович!

      В ответ на Ваше обращение от «___» _______________ 200__ г. вх. №  сообщаем, что оно рассмотрено по существу, изложенные в нём факты и доводы проверены.

( Излагаются проверенные и установленные факты и доводы).

В связи с изложенным сообщаем Вам, что (излагается принятое по обращению решение).

Начальник Управления образования

администрации МО «Карсунский район»                                                                                  Л.П. Селянкина 

Угловой штамп Управления образования               Иванову  А.А.

администрации МО «Карсунский район»                ул. Куйбышева, д.5, кв.2

                                                                                      р.п.Карсун, Карсунский район,

                                                                                      Ульяновская область, 433210

« Уведомление»

Уважаемый Алексей Александрович!

      В ответ на Ваше обращение от «___» _______________ 200__ г. вх. №  сообщаем, что рассмотрение данного обращения не входит в нашу компетенцию. Одновременно сообщаем Вам, что Ваше обращение направлено по подведомственности в (указывается наименование и адрес органа или должностного лица, которому направлено обращение).

Начальник Управления образования

администрации МО «Карсунский район»                                                                                        Л.П. Селянкина 

Содержание письменного обращения.

1. Наименование органа местного самоуправления, в которые направляет письменное обращение, либо фамилия, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица. При этом  следует отметить, что в связи со сложным наименованием многих органов местного самоуправления зачастую гражданину трудно правильно его указать в своём обращении. Если указанное в обращении наименование позволяет определить, что орган (должностное лицо), указанный в обращении, и орган (должностное лицо), в которое подаёт (направляет) обращение граждан, является одним и тем же органом (должностным лицом), то неправильное указание наименования органа или  должности соответствующего  должностного лица не должно служить основанием для отказа в приёме обращения.

     2. Фамилия, имя, отчество (последнее при наличии) гражданина

3. Почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения.

4. Суть предложения, заявления или жалобы.

5. Личная подпись гражданина.

6.  Дата.

Приложение №5

к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги 

о принятии решения о выдаче

 разрешения на вступление в брак

 несовершеннолетним гражданам
Блок-схема общей структуры последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги  








	Уведомление об отказе в выдаче разрешения на вступление в брак

	Постановление  подписывается главой администрации 



Начало предоставления услуги: заявитель обращается с комплектом необходимых  документов





Регистрация заявителей, представивших пакет необходимых документов








Проверка и достоверность документов





Принимается решение о выдаче разрешения или отказ  в его выдаче





Принятие решения о выдаче разрешения на вступление в брак несовершеннолетних граждан 





Отказ в выдаче разрешения на вступление в брак несовершеннолетних граждан 





Выдача постановления о разрешении вступления в брак


в течение 1 рабочего дня









