Приложение к постановлению
администрации городского округа

муниципального образования 

«город Саянск»

от______________№___________

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
по предоставлению муниципальной услуги 
«Выдача разрешений на вступление в брак несовершеннолетним лицам, 
достигшим возраста 16 лет».
1. Общие положения.
1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги (далее – административный регламент) «Выдача разрешений на вступление в брак несовершеннолетним  лицам, достигшим возраста шестнадцати лет» (далее - муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества оказания и доступности предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при выдаче разрешений на вступление в брак несовершеннолетним лицам,  достигшим возраста шестнадцати лет.

Административный регламент определяет сроки и последовательность действий (далее - административных процедур) предоставления муниципальной услуги при выдаче разрешения либо отказе в выдаче разрешения  на вступление в  брак несовершеннолетним лицам, достигшим возраста шестнадцати лет.

1.2. Исполнителем муниципальной услуги является
1.2.1 муниципальное казённое учреждение «администрация городского округа муниципального образования «город Саянск»;

1.2.2 главный специалист по социальной защите населения администрации городского округа муниципального образования «город Саянск» ( далее –   главный специалист)  в соответствии  с должностной инструкцией. 
1.3. При предоставлении услуги специалист взаимодействует с 

- военным комиссариатом Иркутской области отделом по городам Саянск, Зима и Зиминского района Минобороны России;

- муниципальным  бюджетным учреждением здравоохранения «Саянская городская больница».
1.4. Предоставление муниципальной услуги  осуществляется в соответствии с :
 - Конституцией Российской Федерации;
 - Семейным кодексом Российской Федерации; 

 - Федеральным законом от 15 ноября 1997 года № 143-ФЗ «Об актах гражданского состояния»;
 - Федеральным законом от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;          

- Федеральным законом  от 22.08.2004 № 122–ФЗ «О внесении изменений в законодательные акты Российской Федерации и признании утратившими силу некоторых законодательных актов Российской Федерации в связи с принятием федеральных законов «О внесении изменений и дополнений в Федеральный закон «Об общих принципах организации законодательных (представительных)   и   исполнительных   органов  государственной  власти субъектов Российской Федерации» и «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации».
- Федеральным законом от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан в Российской Федерации»; 
-  Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» ;
-  Федеральным законом от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»; 
-  Федеральным законом  от  27.07.2010 № 210 - ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
-  Уставом муниципального образования «город Саянск»;
- Постановлением администрации городского округа муниципального образования «город Саянск»  N 110-37-699-10 от 13 сентября 2010 г. «Об утверждении Положения о порядке выдачи разрешений на вступление в брак несовершеннолетним лицам, достигшим возраста шестнадцати лет».
1.5. Основные понятия, используемые в Регламенте применяются в значениях, определенных законодательством.
1.6. Заявителем муниципальной услуги являются несовершеннолетние лица, достигшие возраста 16 лет  и не достигшие восемнадцати лет и имеющие намерение вступить в брак до достижения совершеннолетия (далее - заявитель). 
Раздел 2. Требования к порядку исполнения муниципальной услуги.
2.1. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги состоит из трех направлений:
2.1.1. Общее информирование производится путем размещения 

информации в сети Интернет на сайте администрации городского округа муниципального образования «город Саянск» (www.admsayansk.ru), размещения текста настоящего Административного регламента на информационном стенде в здании администрации городского округа  муниципального образования «город Саянск» по адресу: г. Саянск микрорайон «Олимпийский» дом № 30, официального опубликования текста настоящего Административного регламента в газете «Саянские зори».

 2.1.2.  Информирование по запросу осуществляется по телефону, путем личного консультирования,   письменно, посредством электронной почты.
 
2.1.3. Информирование по телефону 5-63-17,  путем личного консультирования -   в кабинете 325 здания администрации городского округа  муниципального образования «город Саянск»,  по адресу: город Саянск, микрорайон «Олимпийский», дом № 30  осуществляется  главным специалистом  к компетенции которого относится рассмотрение данного вопроса.
  2.1.4.  Письменные обращения, в том числе обращения, поступившие по электронной почте по адресу admsayansk@irmail.ru,  рассматриваются в срок, не превышающий 30 дней с момента регистрации обращения.
 
2.1.5. График работы по предоставлению муниципальной услуги: понедельник – пятница с 8.00 – 12.00 и 13.00-17.00.
2.2. Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги.


2.2.1. Муниципальная услуга предоставляется заявителю на основании заявления, составленного по форме согласно Приложению  № 1 к настоящему Административному регламенту в одном экземпляре-подлиннике. Заявление о предоставлении муниципальной услуги должно быть составлено разборчиво, в машинописном виде или от руки, на русском языке. При заполнении не допускается использование сокращений слов и аббревиатур. На заявлении о предоставлении муниципальной услуги ставятся личные подписи заявителя и будущего супруга (супруги) заявителя и дата обращения.

2.2.2. Для предоставления муниципальной услуги заявителем одновременно с заявлением о предоставлении муниципальной услуги предъявляются следующие документы:

а) один из следующих документов, удостоверяющих личность заявителя:

- паспорт гражданина Российской Федерации (для граждан Российской Федерации, проживающих на территории Российской Федерации); 
- вид на жительство в Российской Федерации лица без гражданства, национальный паспорт иностранного гражданина с переводом на русский язык, верность перевода должна быть нотариально удостоверена);
- временное удостоверение личности гражданина Российской Федерации по форме № 2 П (для граждан, утративших паспорт, а также для граждан, в отношении которых до выдачи паспорта проводится дополнительная проверка);

б) документ,  удостоверяющий личность гражданина, вступающего в брак с заявителем;

в) документ,  подтверждающий наличие уважительной причины для вступления заявителем в брак до достижения совершеннолетия: 

- справка о беременности будущей супруги;

- свидетельство о рождении ребенка;

- повестка о призыве на срочную военную службу будущего супруга;

2.2.3. Документы, представленные заявителем, должны быть 

в подлиннике,  и  соответствовать следующим требованиям:

а) тексты документов написаны разборчиво;

б) фамилия, имя, отчество заявителя, его место жительства, телефон (если имеется) написаны полностью;

в) в документах отсутствуют неоговоренные исправления; 

г) документы не исполнены карандашом.    
     2.2.4. Документы, необходимые для получения муниципальной услуги,
должны быть представлены  заявителем специалисту  при личном (очном) обращении.

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача заявителю разрешения на вступление в брак в форме Постановления администрации городского округа муниципального образования «город Саянск». 

 2.4.Срок предоставления муниципальной услуги и сроки исполнения отдельных административных процедур.

       2.4.1.Муниципальная услуга  предоставляется специалистом не позднее, чем через 10 рабочих дней, исчисляемых со дня регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги у специалиста.

      2.4.2. Предельная продолжительность приема заявителя  специалистом при предоставлении муниципальной услуги составляет 30 минут.

      2.4.3. Предельный срок ожидания в очереди при подаче и получении документов для предоставления муниципальной  услуги составляет 15 минут.

      2.4.4. Предельный срок ожидания в очереди для получения консультации составляет 15 минут.
     2.4.5. Предельный срок ожидания в очереди на прием к специалисту составляет 15 минут.

    2.4.6. Срок регистрации заявления в отделе составляет не более 1 дня.

2.5. Предоставление муниципальной услуги является бесплатной для заявителя.
2.6. В  предоставлении муниципальной услуги отказывается в случае:

а) обращения с заявлением лица, не относящегося к категории заявителей;

б) непредставления документов, определенных пунктами 2.2. настоящего Административного регламента и отвечающих требованиям  подпункта 2.2.3. настоящего Административного регламента.
 в) истечение срока действия документа, удостоверяющего личность; 

г ) возникновение сомнений в подлинности предъявляемого документа или нарушение его целостности.
2.7. Требования к местам предоставления услуги.

2.7.1. Рабочее место  специалиста должно быть оснащено необходимой функциональной мебелью, техническими средствами телефонной связи и оргтехникой, позволяющими организовать предоставление муниципальной услуги в полном объеме. Информация о графике (режиме) работы специалиста, должна доводиться до сведения заявителей в наглядной и доступной форме.

2.8. Прием заявителей при предоставлении муниципальной услуги осуществляется:

понедельник 8-00 - 17-00;

вторник 8-00 - 17-00;

среда - 8-00 - 17-00;

четверг 8-00 - 17-00;

пятница 8-00 - 17-00.

Перерыв на обед 12-00 - 13-00.
суббота- выходной

воскресенье- выходной

Адрес электронной почты специалиста: alekseeva@admsayansk.irmail.ru
Адрес официального сайта администрации в сети «ИНТЕРНЕТ»: http://www. admsayansk. ru.
2.8.1. Муниципальная услуга предоставляется в служебном кабинете администрации городского округа муниципального образования «город Саянск» (м-н Олимпийский, 30, кабинет 325, тел. 5-63-17).

2.8.2.  Специалист обязан иметь табличку на рабочем месте с указанием фамилии, имени, отчества и занимаемой должности.

2.8.3. Требования к помещению должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам.

2.8.4. Помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, включает место для ожидания, место для информирования заявителей и заполнения необходимых документов, а также место для приема заявителей.

2.8.5. Место для ожидания должно соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы должностных лиц.

2.8.6. Место для ожидания оборудуется стульями, количество которых определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании.

2.8.7. Место  для информирования и заполнения необходимых документов оборудуется информационными стендами, стульями и столами, либо стойками для оформления документов, бланками заявлений и необходимыми канцелярскими принадлежностями.

2.9.Предоставление муниципальной услуги размещается на информационном стенде, включая следующую информацию:

а) перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
б) образец заполнения заявления о предоставлении муниципальной услуги; 

в)  перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;
г) сведения о бесплатности предоставления муниципальной услуги;
д) блок-схема описания административной процедуры по предоставлению муниципальной услуги;

е) текст  настоящего Административного регламента.

2.10. Прием заявителей осуществляется в служебном кабинете специалиста 2.11. Кабинет приема заявителей должен быть оборудован информационными табличками с указанием:

а) номера кабинета;

б) должности лица, ведущего прием;

в) графика приема.

2.12. Специалист, осуществляющий прием, обеспечивается личной идентификационной карточкой и (или) настольной табличкой с указанием фамилии, имени, отчества и должности.

2.13. Место для приема заявителей должно быть снабжено стулом, иметь место для письма и раскладки документов.

2.14. В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе одновременный прием двух и более заявителей не допускается.

Раздел 3. Административные процедуры.
3.1  Общая структура предоставления муниципальной услуги. 

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

а) прием и регистрация документов заявителя;

б) экспертиза документов, представленных заявителем;

в) подготовка проекта постановления Администрации городского округа муниципального образования «город Саянск» (далее – Администрация), либо письма Администрации, содержащего мотивированный отказ в выдаче разрешения на вступление в брак;

г) согласование проекта постановления Администрации в порядке, предусмотренном  инструкцией по делопроизводству  в администрации городского округа муниципального образования «город Саянск» и ее отраслевых (функциональных) органах, утвержденной постановлением администрации муниципального образования «город Саянск» № 110-37-34-10 от 01.02.2010 (далее по тексту – инструкция по делопроизводству);

д) выдача заявителю постановления Администрации, либо письма Администрации, содержащего мотивированный отказ в выдаче разрешения на вступление в брак.

     3.1.2. Блок – схема описания последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги приведена в Приложении № 2 к настоящему Административному регламенту.

3.2. Прием и регистрация документов заявителя.

     3.2.1 Основанием для начала процедуры приема и регистрации документов заявителя является получение специалистом заявления о предоставлении муниципальной услуги с приложением документов, предусмотренных пунктом  2.2.2. настоящего Административного регламента при личном обращении заявителя.
    3.2.2. Специалист:

а) устанавливает предмет обращения;

б) проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя;

в) проверяет документ, удостоверяющий личность лица, вступающего в брак с заявителем;

г) проверяет наличие иных документов, определенных пунктами 2.2.1. – 2.2.2., настоящего  Административного регламента;

д) проверяет соответствие представленных документов требованиям, установленных пунктом 2.2.3.  настоящего Административного регламента;

е) выдает бланк заявления или проверяет правильность его заполнения заявителем и лицом, вступающим в брак с заявителем, а при отсутствии у заявителя при личном общении заполненного заявления или неправильном его заполнении помогает заявителю заполнить заявление; 

ж) при необходимости свидетельствования верности копий представленных документов сверяет представленные экземпляры оригиналов и копий документов, делает на них надпись об их соответствии подлинным экземплярам и заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов;

з) производит копирование документов, удостоверяющих личности заявителя и лица, вступающего в брак с заявителем, заверяет указанные документы.

    3.2.3. При установлении фактов отсутствия документов, перечень которых установлен  пунктом 2.2.2. настоящего Административного регламента, и (или) несоответствия представленных документов требованиям, указанным в пункте 2.2.3. настоящего регламента, специалист при личном обращении заявителя уведомляет его о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению. При желании заявителя устранить недостатки, прервав процедуру подачи документов для предоставления муниципальной услуги, специалист, возвращает заявителю заявление и представленные им документы, сняв копию с возвращаемого заявления и сделав на ней соответствующую пометку.
    3.2.4. Если при установлении фактов отсутствия документов, перечень которых установлен пунктом 2.2.2. настоящего Административного регламента, и (или) несоответствия представленных документов требованиям, указанным в пункте 2.2.3. настоящего  Административного регламента, заявитель настаивает на приеме заявления и документов для предоставления муниципальной услуги, специалист, ответственный за прием, регистрацию  документов и подготовку проекта постановления, принимает от него заявление вместе с представленными документами, указывает в заявлении на выявленные недостатки и  (или) на факт отсутствия необходимых документов.
   3.2.5. При получении заявления со всеми необходимыми документами специалист, ответственный за прием, регистрацию документов и подготовку проекта постановления, регистрирует поступление заявления и представленных документов в Журнале регистрации заявлений и выдачи документов.

   3.2.6. Результатом административной процедуры по приему и регистрации документов заявителя является получение специалистом  документов, представленных заявителем и внесение записи о приеме заявления в Журнал регистрации заявлений и выдачи документов.

   3.2.7. Предельный срок исполнения административной процедуры составляет 1 рабочий день.

3.3. Экспертиза документов, представленных заявителем. 

   3.3.1. Основанием для начала проведения экспертизы документов, представленных заявителем, является регистрация специалистом заявления в Журнале регистрации заявлений и выдачи документов.

   3.3.2.Осуществляя экспертизу документов, специалист:

а)  устанавливает принадлежность заявителя к категории граждан, имеющих право на получение муниципальной услуги;

б) проверяет полноту представленных документов и соответствие их требованиям, установленным пунктами 2.2.2.-2.2.3. настоящего Административного регламента.

   3.3.3. Результатом административной процедуры является установление специалистом факта отсутствия (либо факта наличия) оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных подразделом 2.6.  настоящего Административного регламента.

   3.3.4. Предельный срок исполнения административной процедуры составляет 1 день.

3.4. Подготовка и согласование проекта постановления Администрации городского округа муниципального образования «город Саянск» (далее – Администрации) (письма Администрации, содержащего мотивированный отказ в выдаче разрешения на вступление в брак)

   3.4.1. Основанием для начала подготовки проекта постановления Администрации является установление специалистом факта отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных подразделом 2.6 настоящего Административного регламента.
   3.4.2. Специалист отдела готовит проект постановления Администрации и обеспечивает его согласование в порядке, предусмотренном инструкцией по делопроизводству.

  3.4.3. При наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных подразделом 2.5 настоящего Административного регламента, специалист готовит проект письма Администрации, содержащее мотивированный отказ в выдаче разрешения на вступление в брак.
   3.4.4. Результатом административной процедуры является подготовка  и согласование проекта постановления Администрации либо проекта письма Администрации, содержащее мотивированный отказ в выдаче разрешения на вступление в брак.

  3.4.5. Предельный срок исполнения административной процедуры составляет 5 рабочих дней.

3.5. Принятие и выдача постановления Администрации о разрешении  на вступление в брак несовершеннолетнему лицу, достигшему возраста шестнадцати лет (письма Администрации, содержащего мотивированный отказ в выдаче разрешения на вступление в брак).
   3.5.1. Основанием для начала процедуры принятия и выдачи разрешения на вступление в брак (отказа в выдаче разрешения на вступление в брак) является  подписание  мэром городского округа муниципального образования «город Саянск» (далее - мэр города) постановления Администрации  (письма, содержащего мотивированный отказ в выдаче разрешения на вступление в брак).

   3.5.2. Мэр города передает постановление Администрации (письмо, содержащее мотивированный отказ в выдаче разрешения на вступление в брак) в отдел организационной работы должностному лицу, ответственному  за регистрацию постановления Администрации (письма, содержащего мотивированный отказ в выдаче разрешения на вступление в брак).

   3.5.3. После регистрации постановления Администрации (письма Администрации, содержащего мотивированный отказ в выдаче разрешения на вступление в брак) должностное лицо отдела организационной работы, ответственное за его регистрацию, передает его специалисту.

   3.5.4. Специалист, ответственный за подготовку проекта постановления администрации сообщает заявителю о принятом решении лично, либо по телефону или по электронному адресу.
   3.5.5.Специалист не позднее чем через 2 рабочих дня со дня подписания постановления Администрации передает заверенную копию постановления Администрации (письмо Администрации, содержащее мотивированный отказ в выдаче разрешения на вступление в брак) заявителю лично при обращении, о чем делается отметка  в Журнале регистрации заявлений и выдачи документов. Специалист при необходимости дает пояснения о значимости постановления Администрации   для государственной регистрации акта гражданского состояния – заключение брака, а также о необходимости предоставления данного документа в орган записи актов гражданского состояния.

   3.5.6. Результатом административной процедуры является выдача заявителю заверенной копии постановления Администрации (письма Администрации, содержащего мотивированный отказ в выдаче разрешения на вступление в брак).

   3.5.7. Предельный срок исполнения административной процедуры составляет 3 рабочих дня.
Раздел 4.Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги. 
4.1. Контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения ответственными лицами положений настоящего регламента.

4.2. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений  о несоблюдении положений настоящего регламента виновные лица несут ответственность в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

4.3. Ответственность за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги возлагается на специалиста.

Раздел 5. Порядок обжалования действия (бездействия) должностных лиц при предоставлении муниципальной услуги.
5.1.  Получатели муниципальной услуги в ходе предоставления муниципальной услуги вправе обратиться с жалобой на действия (бездействие) лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги, к заместителю мэра городского округа по социальным вопросам, к мэру городского округа муниципального образования «город Саянск», в прокуратуру или в судебные органы.

5.2. Получатели муниципальной услуги вправе обратиться с жалобой в устной или письменной форме.

5.3. Получатели муниципальной услуги могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, действиях или бездействии ответственного лица, нарушении положений настоящего регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики по телефонам согласно приложению № 3.

Приложение № 1 

к  административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги 
«Выдача разрешений на вступление в брак 
несовершеннолетним лицам,
 достигшим возраста 16 лет»

В Администрацию городского округа

муниципального образования «город Саянск»

от _________________________

(фамилия, имя, отчество)
проживающей (его) по адресу:
дом. тел.________________
ЗАЯВЛЕНИЕ

Я, _____________________________________________________
 ( Ф.И.О. полностью, день, месяц, год рождения)

прошу выдать разрешение на вступление в брак с
______________________________________________________
 ( Ф.И.О. полностью, день, месяц год рождения)

по следующим причинам:_________________________________

К заявлению прилагаю следующие документы:

1.

2.

3

 Подпись заявителя _______________
Дата «____» ________    200__г

Приложение № 2 

к  административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги 

«Выдача разрешений на вступление в брак 

несовершеннолетним лицам,
 достигшим возраста 16 лет»

Блок-схема 

предоставления муниципальной услуги
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Приложение № 3 

к  административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги 

«Выдача разрешений на вступление в брак 

несовершеннолетним лицам,
 достигшим возраста 16 лет»
Номера телефонов,  по которым

граждане могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействии работников, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, и должностных лиц, нарушении положений административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики .
5-71-21 – Приемная мэра городского округа;

5-72-21 – Приемная заместителя мэра городского округа по социальным вопросам.

Прием и регистрация документов заявителя 


1 рабочий день











Экспертиза документов, представленных заявителем.


1 рабочий день





Наличие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги





Отсутствие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги





Подготовка и согласование проекта   постановления Администрации о выдаче разрешения на вступление в брак. 5 рабочих дней.





Подготовка и согласование проекта письма Администрации, содержащего мотивированный отказ  в выдаче разрешения на вступление в брак. 5 рабочих дней





Выдача заявителю заверенной копии постановления Администрации о разрешении на вступление в брак, либо письма Администрации, содержащего мотивированный отказ  в выдаче разрешения на вступление в брак. 3 рабочих дня























Обращение заявителя   к специалисту по  социальной  защите населения администрации городского округа муниципального образования «город Саянск»


Олимпийский , дом 30, каб. 325. Тел. 56317 Понедельник-пятница с 8.00-12.00, с 13.00.17.00
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