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УТВЕРЖДЁН 

постановлением Администрации 

Еланского муниципального района 

Волгоградской области 

от 25.12.2012 № 580 
 АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 
по осуществлению Администрацией  Еланского муниципального района Волгоградской области  переданных государственных полномочий по предоставлению государственной услуги:

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

1. Общие положения


1.1. Предмет регулирования административного регламента  по осуществлению Администрацией  Еланского муниципального района Волгоградской области  переданных государственных полномочий по предоставлению государственной услуги. 

1.1.1. Административный регламент по осуществлению Администрацией  Еланского муниципального района Волгоградской области  переданных государственных полномочий по предоставлению государственной услуги "Выдача предварительного разрешения на вступление в брак несовершеннолетним гражданам, достигшим 16-летнего возраста" (далее – государственная услуга) определяет порядок предоставления данной услуги, сроки и последовательность действий (административные процедуры) органа опеки и попечительства Еланского муниципального района  Волгоградской области (далее – ООиП), а также порядок его взаимодействия с органами местного самоуправления, организациями и гражданами при осуществлении государственных полномочий ООиП по выдаче предварительного разрешения на вступление в брак несовершеннолетним гражданам, достигшим 16-летнего возраста.


1.2. В качестве заявителей, которым предоставляется государственная услуга, могут выступать несовершеннолетние граждане, достигшие возраста 16 лет, зарегистрированные по месту жительства на территории Еланского  муниципального района   Волгоградской области, имеющие основания для вступления в брак до достижения брачного возраста, граждане, желающие вступить в брак с несовершеннолетними, а также законные представители несовершеннолетних  или  уполномоченные  в  установленном  порядке  представители  законных  представителей.


1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении государственной услуги. 

1.3.1. Информация о государственной услуге предоставляется заявителям органом опеки и попечительства Еланского муниципального района Волгоградской области по адресу: 403732 Волгоградская область, Еланский район, р.п. Елань, ул. Ленинская, дом 121, каб. № 19 по  установленному  графику работы ООиП:


с понедельника  по пятницу  с 08 ч.00 мин. до 17 ч.00 мин., в  предпраздничные дни: с 08 ч.00 мин. по 16 ч.00 мин., перерыв с 12 ч.00 мин. по 13 ч.00 мин. 


Приемные дни: понедельник, среда, пятница с 08 ч.00 мин. до 17 ч.00 мин., перерыв с 12 ч.00 мин. по 13 ч.00 мин, вторник, четверг –   работа с документами. 


Адрес электронной  почты: opeka_elan@mail.ru. 


Информация предоставляется: 


по телефону (884452 5-41-07);

размещается  на информационных стендах Администрации  Еланского  муниципального  района, ООиП; 


публикуется в средствах массовой информации (на страницах  районной газеты «Еланские вести»),  в раздаточных информационных материалах (брошюрах, буклетах и    т.п.); 


по письменному обращению; 


при личном обращении в ООиП;


на официальном сайте Администрации Еланского муниципального района: hppt://www.raelan.ru;

       
 в сети Интернет с использованием федеральной государственной информационной системы «Сводный реестр государственных и муниципальных услуг (функции)» (www.gosuslugi.ru),  на официальном портале Администрации Волгоградской области в разделе «Государственные услуги» (www.volganet.ru).

 
Информирование  каждого  гражданина  специалист ООиП  осуществляет  в  течение 15 (пятнадцати)  минут после  предоставления  гражданином  документа, удостоверяющего личность, и  имеющихся  у  гражданина  иных  документов, необходимых  специалисту ООиП  для квалифицированных  ответов  на  поставленные  вопросы.

Срок предоставления  информации по запросу в электронном виде не может превышать пяти рабочих дней со дня поступления запроса в  ООиП.  При условии, что иные сроки подготовки и направления ответа на   запрос не установлены федеральными законами, правовыми актами Правительства Российской Федерации и принятыми в соответствии с федеральными законами нормативными правовыми актами субъекта Российской Федерации.
        
Информация, предоставляемая о государственной услуге, является открытой и общедоступной. 


1.3.2. На  информационных стендах  ООиП размещается информация: 


о местонахождении, графике работы, контактных телефонах, должностных лицах уполномоченного органа (приложение 1), его структурных подразделений, организациях, участвующих в предоставлении государственной услуги (приложение 2), а  также:


извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по оказанию государственной услуги;

       
перечень установленных действующим законодательством для предоставления государственной услуги документов и требования, предъявляемые к этим документам;

     

образцы оформления документов, указанных в п. 2.6 настоящего Административного регламента;

     

настоящий Административный регламент;

     

основания отказа в предоставлении государственной услуги.

  
1.3.3. Порядок информирования заявителей о ходе предоставления
государственной услуги.

   
1.3.3.1. Информирование о ходе предоставления государственной услуги специалистами ООиП осуществляются:

      
при непосредственном обращении заявителей;

      
посредством       почтовой,       телефонной       связи;

      
электронного информирования.

   
1.3.3.2. Главный специалист ООиП (или уполномоченное  должностное лицо) в соответствии со своей компетенцией определяет непосредственного исполнителя для подготовки ответа.

       
В случае, если для подготовки ответа требуется продолжительное время, сотрудник органа опеки и попечительства, осуществляющий индивидуальное информирование, может предложить заявителям обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначить другое удобное для заявителей время для устного информирования.

       
В случае если специалист, принявший звонок, самостоятельно не может ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо, или же обратившемуся заявителю должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

       
При индивидуальном письменном или электронном информировании ответ направляется заявителю в течение 30 дней со дня регистрации обращения.

          
На индивидуальное устное информирование (по телефону или лично)
каждого    заявителя    сотрудник    органа
опеки    и    попечительства, осуществляющий индивидуальное устное информирование, выделяет не более 15 минут.

1.3.3.3. Основными требованиями к порядку информирования 
граждан о предоставлении государственной услуги являются:

 достоверность предоставляемой информации;                                                     
чёткость в изложении информации; 

        
полнота информирования.

          
1.3.3.4. Если информация о порядке предоставления государственной услуги не удовлетворяет заявителя, он вправе обратиться в письменной
 форме в вышестоящую организацию — исполнительный орган государственной власти Волгоградской области, осуществляющий управление в сфере образования (Министерство  образования и науки Волгоградской области). 

            
1.3.3.5. Письменное обращение заявителя в обязательном порядке должно содержать наименование уполномоченного органа, либо фамилию, имя, отчество (последнее  при  наличии) соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего должностного лица, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее  при  наличии),   почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, контактный номер телефона, изложение сути вопроса, личную подпись заявителя и дату.

       1.3.3.6.
 Информация об отказе в предоставлении государственной услуги направляется заявителю в течение 3 дней заказным письмом и дублируется по телефону, указанному в заявлении (при наличии соответствующих данных в заявлении). 

 2. Стандарт предоставления государственной услуги


2.1. Выдача предварительного разрешения на вступление в брак несовершеннолетним гражданам, достигшим 16-летнего возраста. 

2.2.
Наименование уполномоченного органа (организации), предоставляющего государственную услугу.

Выдача предварительного разрешения на вступление в брак несовершеннолетним гражданам, достигшим 16-летнего возраста, осуществляется органом опеки и попечительства Еланского муниципального района Волгоградской области
 Государственная  услуга предоставляется  с участием других  органов исполнительной власти,  территориальных органов федеральных органов исполнительной власти, территориальных подразделений органов государственных внебюджетных фондов, органов местного самоуправления и организаций  (приложение 2): 


Муниципального  бюджетного  учреждения  здравоохранения Еланская центральная  районная   больница Волгоградской области (МБУЗ  Еланская ЦРБ);

        
Отдел военного комиссариата Волгоградской области по Еланскому и Руднянскому районам; 

        
Администрации  городского и сельских поселений  Еланского муниципального района  Волгоградской области;
        
Отдел записи актов гражданского состояния Администрации  Еланского муниципального района.
        
ООиП не вправе требовать от заявителя осуществление действий, в том числе согласований, необходимых для получения государственных услуг и связанных с обращением в иные государственные органы, организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления государственных услуг.

2.3. Результат предоставления государственной услуги.

Результатом предоставления государственной услуги является: 

принятие решения о предоставлении государственной услуги;


принятие решения об отказе в предоставлении государственной  услуги.


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


постановления Администрации Еланского муниципального района   Волгоградской области "О разрешении на вступление в зарегистрированный брак";


письменный отказ  ООиП в  выдаче разрешения на вступление в  зарегистрированный  брак.

2.4. Срок предоставления государственной услуги.


2.4.1. Срок предоставления государственной услуги не должен превышать 15-ти календарных дней со дня подачи заявителем заявления с приложением необходимых документов. 



2.4.2. Допустимые сроки выдачи документов, являющихся результатом предоставления  государственной услуги:



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


2.5. Предоставление государственной услуги осуществляется в соответствии  со следующими нормативными правовыми актами: 


Семейным кодексом Российской Федерации № 223-ФЗ от 29.12.1995  ("Собрание законодательства РФ", 01.01.1996, № 1, ст. 16; "Российская газета", № 17, 27.01.1996);


Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" («Российская  газета» № 168, 30.07.2010, «Собрание законодательства РФ», 02.08.2010, № 31, ст. 4179);

Федеральным законом от 15.11.1997 № 143-ФЗ  "Об актах гражданского состояния" («Российская газета», № 224, 20.11.1997, «Собрание законодательства РФ», 24.11.1997, № 47, ст. 5340);

Федеральным законом от 24.04.2008 № 48-ФЗ "Об опеке и попечительстве" ("Собрание законодательства РФ", 28.04.2008, № 17, ст. 1755; "Российская газета", № 94, 30.04.2008);


Законом Волгоградской области от 15.11.2007 № 1557-ОД "О наделении органов местного самоуправления отдельными государственными полномочиями Волгоградской области по организации и осуществлению деятельности по опеке и попечительству" ("Волгоградская правда", № 224, 28.11.2007);


Законом Волгоградской области от 15.11.2007 № 1558-ОД "Об органах опеки и попечительства" ("Волгоградская правда", № 224, 28.11.2007);

2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления государственной услуги 

2.6.1. Перечень документов, необходимых для предоставления государственной услуги, подлежащих предъявлению заявителем:

1) заявление законных представителей (родителей, попечителя или их представителя, уполномоченного в установленном порядке) несовершеннолетнего, вступающего в брак, на имя главы Еланского муниципального района   Волгоградской области по форме согласно Приложению  3 к настоящему Административному регламенту;


2) паспорта законных представителей (родителей, попечителя) несовершеннолетнего, вступающего в брак, или подлежащим образом заверенные копии;

3) копия постановления об учреждении попечительства над несовершеннолетним (в случае учреждения попечительства над несовершеннолетним);

 
4) заявление несовершеннолетнего, достигшего возраста 16 лет, о выдаче разрешения на вступление в брак по форме согласно Приложению  4 к настоящему Административному регламенту;


5) свидетельство о рождении и паспорт несовершеннолетнего, достигшего возраста 16 лет, и их копии, заверенные в установленном порядке;


6) заявление гражданина, желающего вступить в брак с несовершеннолетним, достигшим 16 лет, по форме согласно Приложению  5 к настоящему Административному регламенту;


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


8) паспорт гражданина, желающего вступить в брак с несовершеннолетним, достигшим 16 лет, и его копия, заверенная в установленном порядке.

2.6.2. Перечень документов для предоставления государственной  услуги, которые находятся в распоряжении государственных  органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении  государственной  услуги и которые заявитель вправе  предоставить по собственной  инициативе: 

1) справка о составе семьи с места жительства несовершеннолетнего, достигшего возраста 16 лет.


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

2.6.3. ООиП  не  вправе  требовать от  заявителя:

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

- представления документов  и  информации, в том  числе  об  оплате  государственной пошлины, взимаемой  за предоставление государственной  услуги, которые находятся в распоряжении  органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных  органов, органов  местного самоуправления либо подведомственных  государственным  органам или  органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных  и  муниципальных услуг, в  соответствии  с  нормативными  правовыми актами Российской  Федерации, нормативными  правовыми актами Волгоградской области, муниципальными правовыми актами, за  исключением документов, включенных в определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг». Заявитель в праве представить указанные документы и информацию в орган опеки и попечительства Еланского муниципального района по собственной инициативе.


2.7. Перечень оснований для отказа в предоставлении  государственной  услуги.

Основаниями для отказа в предоставлении государственной услуги являются:

с заявлением обратилось неуполномоченное лицо;


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


заявление не поддается прочтению, содержит нецензурные или оскорбительные выражения;


отсутствие одного из документов, указанных в пункте 2.6 настоящего Административного регламента;


несоответствие документов, указанных в пункте 2.6 настоящего Административного регламента, по форме или содержанию требованиям, определенным настоящим Административным регламентом, а также содержание в документах неоговоренных приписок и исправлений, кроме случаев, когда допущенные нарушения могут быть устранены органами и организациями, участвующими в процессе оказания государственной  услуги;


2.8. Заявителю должно быть отказано в предоставлении государственной услуги, если будет достоверно установлено отсутствие уважительных причин для разрешения на вступления в брак.


2.9. Сведения о документах, выдаваемых организациями, участвующими в предоставлении государственной услуги.

2.9.1. Постановление об учреждении попечительства над несовершеннолетним выдается ООиП по месту жительства попечителя;


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

     
медицинская справка о беременности несовершеннолетней невесты выдается муниципальным  бюджетным учреждением здравоохранения Еланская центральная  районная  больница  Волгоградской области или  иного  учреждения  здравоохранения по месту нахождения несовершеннолетней на учете по беременности;

     
документ, подтверждающий призыв жениха в ряды вооруженных сил, выдается в военном комиссариате по месту призыва жениха.
     
справка о составе семьи с места жительства несовершеннолетнего выдается   администрацией городского или сельского поселения.

2.10. Государственная услуга предоставляется без взимания платы с заявителей. 

2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса  о   предоставлении государственной услуги и при получении результатов  предоставления  государственной  услуги  не должен превышать   15 минут. 

2.12. Днем   обращения   за   выдачей    разрешения   на   вступление  в  брак несовершеннолетним гражданам, достигшим 16-летнего возраста, считается день приема ООиП заявления со всеми указанными в п. 2.6 настоящего Административного регламента документами. Дата приема заявления фиксируется в специальном журнале регистрации заявлений.

 
2.13. Требования к помещениям, в которых предоставляется государственная услуга.

2.13.1. Помещения, выделенные для предоставления государственной 

услуги, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и 
     нормативам.
     
          Помещения, выделенные для предоставления государственной услуги, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03 "Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы" (утв. Главным государственным санитарным врачом Российской Федерации  30 мая 2003 г.).


Места предоставления государственной услуги включают места для ожидания, приема, которые оборудуются стульями (креслами), столами и обеспечиваются писчей бумагой, письменными принадлежностями (для записи информации).


Рабочие места специалистов, предоставляющих государственную услугу, оборудуются компьютерами (как правило, один компьютер с установленными справочно-информационными системами на каждого специалиста)  и оргтехникой, позволяющими организовать предоставление государственной услуги, своевременно и в полном объеме получать справочную информацию по вопросам предоставления государственной услуги.
2.13.2. Кабинет для приема заявителей должен быть оборудован 
информационной табличкой (вывеской) с указанием: номера кабинета; фамилии, имени, отчества и должности принимающего специалиста ООиП. 

2.13.3. Рабочие места специалистов, осуществляющих рассмотрение 
обращений граждан по вопросу предоставления услуги, оборудуются канцелярскими принадлежностями, средствами вычислительной техники с возможностью доступа к информационным базам данных и оргтехникой, позволяющими организовать предоставление государственной услуги своевременно и в полном объеме.  
     
2.13.4. Места ожидания и информирования граждан оборудуются информационными стендами с образцами написания заявлений, канцелярскими принадлежностями, стульями и столами для возможности написания заявлений. 
Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в помещении ООиП. Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов. 

2.13.5. В местах предоставления государственной услуги размещаются схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации.

               2.14. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении государственной услуги, в том числе в электронной форме.
     

Письменное  заявление о предоставлении  государственной услуги  в том числе в  электронной  форме  подлежит регистрации в соответствии с порядком организации и ведения делопроизводства в ООиП  Еланского муниципального района в день поступления, но не позднее следующего дня.                                  
             
В случае повторного обращения гражданина при  подготовке  ответа осуществляется подборка всех имеющихся материалов, касающихся данного заявителя. 

2.14.1. Личный прием граждан по вопросам  предоставления государственной  услуги  ведут должностные лица (специалисты) ООиП


При личном приеме  граждан  должностные лица осуществляют прием граждан в своих служебных кабинетах. 

2.15.   Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении государственной услуги, а также услуги организаций, участвующих в предоставлении государственной услуги, в том числе и в электронной форме, не должен превышать 15 минут.


2.16. Показатели  доступности и качества государственной услуги.

2.16.1.Количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении государственной услуги не более двух обращений:

            
при первом обращении гражданин получает консультацию от специалиста по интересующим его вопросам для получения государственной услуги;

            
при повторном обращении гражданин предоставляет заявление с полным пакетом документов для получения услуги.

        
2.16.2. Консультирование каждого гражданина при первом обращении специалист осуществляет не более 20 (двадцати) минут после предоставления гражданином документа, удостоверяющего личность, и имеющихся у гражданина иных документов, необходимых специалисту для квалифицированных ответов на поставленные вопросы.

       
 2.16.3. Продолжительность взаимодействий заявителя с должностными лицами при повторном обращении с полным пакетом документов:

       
 - срок выполнения действий по регистрации обращения и проверки документов не должен превышать 15 минут.
        
Количество взаимодействий заявителя с  должностным  лицом при предоставлении  государственной  услуги не  более 2-х раз;

        
Возможность получения государственной услуги в многофункциональном центре  предоставления государственных  и  муниципальных  услуг  отсутствует. В  настоящее время     на  территории  Еланского муниципального района  многофункциональный центр предоставления государственных  и  муниципальных  услуг не   функционирует.

2.17. Показатели доступности и качества государственной услуги:
отсутствие жалоб со стороны получателей государственной услуги;

 
удовлетворенность получателей доступностью и качеством государственной услуги;

предоставление информации на официальном сайте Администрации   Еланского муниципального района   об оказании  государственной услуги;

предоставление государственной услуги на безвозмездной основе для получателей.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных  процедур, требования к их выполнению
3.1. Последовательность  административных  действий (процедур).
Исполнение государственной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

прием заявлений и проверка документов граждан; 

принятие решения и подготовка проекта решения о предоставлении государственной услуги (либо отказе в предоставлении государственной услуги);

информирование гражданина об исполнении  государственной услуги (либо отказе в предоставлении  государственной услуги);

      
3.2. Прием заявлений и проверка представленных документов

3.2.1. Основанием для начала процедуры приема и регистрации документов заявителя является обращение гражданина с заявлением о разрешении   на    вступление   в    брак        несовершеннолетнему лицу, достигшему 16-летнего возраста, в ООиП с представлением полного комплекта документов, указанных в п.2.6 настоящего Административного   регламента, либо получение заявления и всех необходимых документов по почте. 
3.2.2. При получении заявления со всеми необходимыми документами специалист ООиП:

 
регистрирует поступление заявления и представленных документов в журнале регистрации заявлений;
      
при личном обращении заявителя устанавливает предмет обращения, проверяет документ, удостоверяющий личность;
проверяет соответствие представленных документов перечню, установленному пунктом 2.6 настоящего  Административного   регламента;
проводит  сверку копий документов с представленными оригиналами (копии помечает надписью: "Копия верна", указывает дату, свою должность, заверяет копии своей подписью и печатью ООиП), при необходимости производит копирование документов, если копии необходимых документов не представлены; 

при установлении фактов отсутствия необходимых документов или несоответствия предоставленных документов требованиям, указанным в пункте  2.6 настоящего Административного регламента, уведомляет заявителя о наличии препятствий для предоставления государственной услуги, объясняет ему содержание выявленных недостатков в представленных документах, предлагает принять меры по их устранению; 

при желании заявителя устранить недостатки и препятствия, прервав процедуру подачи документов для предоставления  государственной услуги, специалист возвращает ему заявление и представленные им документы. 


3.2.3. Если при установлении фактов отсутствия или несоответствия документов, указанных в пункте 2.6 настоящего Административного регламента, заявитель настаивает на приеме заявления и документов для предоставления государственной услуги, специалист ООиП принимает от него заявление вместе с представленными документами для подготовки письменного отказа  в  выдаче разрешения на вступление в  зарегистрированный  брак с указанием причин отказа.  
3.2.4. Заявление(я) несовершеннолетнего(их), его (их) законных представителей, гражданина, вступающего в брак с несовершеннолетним, достигшем 16-ти лет, заполняются каждым собственноручно по установленным формам (Приложения 4-6 к настоящему Административному регламенту). 

3.2.5. Если граждане не могут лично присутствовать на приеме при подаче документов, то подлинность их подписи на заявлении должно быть нотариально удостоверена. 

3.2.6.  Максимальный срок приема документов не может превышать 15 минут. 

3.3. Подготовка проекта решения (постановления) о предоставлении государственной услуги. 

3.3.1.Основанием для начала исполнения административной процедуры по предоставлению муниципальной услуги является регистрация документов в журнале регистрации входящей документации.

3.3.2. Ответственными за выполнение данной административной процедуры является уполномоченный специалист ООиП.

3.3.3. При подготовке проекта решения по предоставлению государственной услуги специалист ООиП:


проверяет и анализирует представленные заявителем данные и сведения с целью определения прав заявителей на получение государственной услуги в соответствии с действующим законодательством.

формирует пакет документов, на основании которого готовит проект  постановления  о разрешении на вступление в зарегистрированный брак или  решение ООиП об отказе  в разрешении на вступление в зарегистрированный брак;

передает проект  постановления с пакетом документов на согласование в  отдел  информационного  и  правового  обеспечения  Администрации  Еланского муниципального  района  в  установленном   порядке;

после согласования проект  постановления передает на подпись главе Еланского муниципального района Волгоградской области или  заместителю  главы Администрации  Еланского муниципального района;

после подписания проект  постановления регистрирует в Управлении  делами Администрации  Еланского муниципального района Волгоградской области. 

3.3.4. Время выполнения данной процедуры составляет не более 12 дней.

3.4. Уведомление заявителя о принятом решении.
3.4.1. Постановление о разрешении на вступление в зарегистрированный брак направляется (вручается) специалистом ООиП  заявителю в 1 экземпляре в  течение 3 дней со дня его подписания. 

3.4.2. В случае решения об отказе в предоставлении государственной услуги вместе с письменным отказом в выдаче разрешения на вступление в зарегистрированный брак в  течение 3 дней со дня его подписания заявителю  
возвращаются все представленные  документы и разъясняется порядок их обжалования. Копии документов хранятся в ООиП.
4. Формы контроля за исполнением Административного регламента  предоставления  государственной  услуги.
4.1. Текущий контроль соблюдения последовательности действий, определенных  административными  процедурами по исполнению государственной услуги, осуществляется заместителем главы Администрации Еланского муниципального района, курирующим социальные вопросы, главным специалистом ООиП. 
4.2. Текущий контроль за полнотой и качеством предоставления государственной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав получателей государственной услуги, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения получателей государственной услуги, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) специалистов уполномоченного органа. 

4.3.  Проверки могут быть плановыми на основании годовых планов  работы Администрации  Еланского  муниципального  района  по  вопросам опеки и попечительства  и внеплановыми на основании обращений граждан или организаций. 
4.4. Результаты проверки оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

4.5. По результатам проверок в случае выявления нарушений осуществляется привлечение виновных должностных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации и Волгоградской области.

4.6. Уполномоченный специалист ООиП в соответствии с должностной инструкцией несет персональную ответственность за соблюдение сроков и последовательность совершения административных действий. 
4.7. Контроль за  предоставлением государственной  услуги, в том числе со  стороны  граждан, их объединений и  организаций осуществляется в  соответствии  с  действующим  законодательством  Российской  Федерации , нормативными  правовыми  актами  Волгоградской области.
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействий) органа, предоставляющего государственную услугу, а также его должностных лиц

            5.1. Заявители вправе обжаловать действия (бездействие) должностных лиц в ходе предоставления государственной услуги и решение, принятое по результатам рассмотрения его заявления, в досудебном и судебном порядке. 

5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования заявителем являются решения и действия (бездействие) работников органов и учреждений, участвующих в оказании государственной услуги.

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

1) нарушения срока регистрации запроса заявителя о предоставлении государственной услуги;

2) нарушения срока предоставления государственной услуги;

3) требования у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации и (или) нормативными правовыми актами Волгоградской области для предоставления государственной услуги;

4) отказа в приеме документов, представление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации и (или) нормативными правовыми актами Волгоградской области для предоставления государственной услуги, у заявителя;

5) отказа в предоставлении государственной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации или нормативными правовыми актами Волгоградской области;

6) затребования с заявителя при предоставлении государственной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации и (или) нормативными правовыми актами Волгоградской области;

7) отказа органа, предоставляющего государственную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной услуги документах либо нарушения установленного срока таких исправлений.

5.4. Основанием для начала административной процедуры досудебного обжалования является жалоба заявителя.

Жалоба подается в ООиП и в Администрацию Еланского муниципального района в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме.

Жалоба в письменной форме может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", через официальный сайт Администрации  Еланского муниципального района, предоставляющего государственную услугу, либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.5. Специалисты органа опеки и попечительства Еланского муниципального района Волгоградской области осуществляют личный прием по адресу: 403732, Волгоградская область, Еланский район, р.п.Елань, ул.Ленинская, дом 121, каб. № 19: понедельник, среда, пятница  с 08 ч.00 мин. до 17 ч.00 мин. , в  предпраздничные дни: с 08 ч.00 мин. до 16 ч.00 мин., перерыв на обед с 12 ч.00 мин. до 13 ч.00 мин.; выходные дни: суббота и воскресение.

5.6. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего государственную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) 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 (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего государственную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, либо муниципального  служащего;

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

5.7. По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо, ответственный или уполномоченный работник принимают одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим государственную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Волгоградской области, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.8. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий государственную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего государственную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

5.9. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.8 настоящего административного регламента, заявителю в письменной форме и\или по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.10. Заявитель вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления государственной услуги, действия или бездействие должностных лиц органов и учреждений социальной защиты населения в судебном порядке.

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

5.12. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

Блок-схема предоставления государственной услуги приводится в Приложении  6  к Административному регламенту.

	
	Приложение 1

к Административному регламенту 



Режим работы, телефоны, факс, электронный адрес 

органа опеки и попечительства Еланского муниципального района
1. Орган опеки и попечительства  Еланского муниципального района    Волгоградской области.
2. 403732, Волгоградская область, Еланский район, р.п.Елань, ул.Ленинская, дом 121 (каб. 19) телефон\факс- 5-41-07.

3. Ф.И.О. руководителя органа опеки и попечительства Еланского муниципального района    Волгоградской области  -  нет.
4. Уполномоченный специалист органа опеки и попечительства Еланского  муниципального района    Волгоградской области, уполномоченного вести прием граждан и документов по предоставлению государственной услуги, телефон\факс.- 5-41-07.
5. Дни недели и часы приема граждан:

           понедельник, среда, пятница – с 08 ч.00 мин. – 17 ч.00 мин.
     
     Предпраздничные дни: с 08 ч.00 мин.  до 16 ч.00 мин.

     Обеденный перерыв с 12 ч. 00 мин. по 13 ч. 00 мин.

	 
	Приложение 2 

к Административному регламенту  



Адреса, телефоны, режим работы организаций, участвующих в  предоставлении  государственной  услуги

	Наименование организации
	адрес
	телефон
	режим работы

	Муниципальное  бюджетное  учреждение  здравоохранения Еланская центральная  районная   больница Волгоградской области (МБУЗ Еланская ЦРБ)
	Волгоградская область, Еланский район, р.п.Елань, ул.Мира, дом 1
	5-42-28
	С понедельника по пятницу с 08 ч.00 мин. до 15 ч. 42 мин., перерыв на обед с 12 ч.00 мин. до 12 ч.30 мин.

	Отдел  записи актов гражданского состояния Администрации  Еланского муниципального района
	Волгоградская область, Еланский район, р.п.Елань, ул.Ленинская, дом 95
	5-47-90
	Со вторника по пятницу с 08 ч. 00 мин. до 17 ч. 00 мин., перерыв на обед с 12 ч.00 мин. до 13 ч.00 мин.

	Отдел военного  комиссариата Волгоградской области  по  Еланскому  и  Руднянскому  районам
	Волгоградская область, Еланский район, р.п.Елань, ул.Советская, дом 81
	5-42-82,

5-37-31
	С понедельника по пятницу с 08 ч.30 мин. до 17 ч. 10 мин., перерыв на обед с 12 ч.30 мин. до 13 ч.10 мин.

	Администрации  городского и сельских поселений 
Еланского муниципального района: 

	1. Администрация Алявского сельского поселения
	Волгоградская область, Еланский район, х.Алявы
	6-87-35
	С понедельника по пятницу с 08 ч.00 мин. до 16 ч. 15 мин., перерыв на обед с 12 ч.00 мин. до 13 ч.00 мин.

	2. Администрация Березовского сельского поселения 
	Волгоградская область, Еланский район, с.Березовка
	6-55-45
	С понедельника по пятницу с 08 ч.00 мин. до 17 ч. 00 мин., перерыв на обед с 12 ч.00 мин. до 13 ч.00 мин.

	3. Администрация Большевистского сельского поселения
	Волгоградская область, Еланский район, п.Большевик
	6-92-31
	С понедельника по пятницу с 08 ч.00 мин. до 17 ч. 00 мин., перерыв на обед с 12 ч.00 мин. до 13 ч.00 мин.

	4. Администрация Большеморецкого сельского поселения
	Волгоградская область, Еланский район, с.Большой Морец
	6-44-35
	С понедельника по пятницу с 08 ч.00 мин. до 17 ч. 00 мин., перерыв на обед с 12 ч.00 мин. до 13 ч.00 мин.

	5. Администрация Вязовского сельского поселения
	Волгоградская область, Еланский район, с.Вязовка
	6-32-80
	С понедельника по пятницу с 08 ч.00 мин. до 17 ч. 00 мин., перерыв на обед с 12 ч.00 мин. до 13 ч.00 мин.

	6. Администрация Дубовского сельского поселения
	Волгоградская область, Еланский район, с.Дубовое
	6-61-21
	С понедельника по пятницу с 08 ч.00 мин. до 17 ч. 00 мин., перерыв на обед с 12 ч.00 мин. до 13 ч.00 мин.

	7. Администрация Журавского сельского поселения
	Волгоградская область, Еланский район, с.Журавка
	6-81-86
	С понедельника по пятницу с 08 ч.00 мин. до 16 ч. 12 мин., перерыв на обед с 12 ч.00 мин. до 13 ч.00 мин.

	8. Администрация Краишевского сельского поселения
	Волгоградская область, Еланский район, с.Краишево
	6-83-31
	С понедельника по пятницу с 08 ч.00 мин. до 16 ч. 15 мин., перерыв на обед с 12 ч.00 мин. до 13 ч.00 мин.

	9. Администрация Ивановского сельского поселения
	Волгоградская область, Еланский район, с.Ивановка
	6-93-31
	С понедельника по пятницу с 08 ч.00 мин. до 17 ч. 00 мин., перерыв на обед с 12 ч.00 мин. до 13 ч.00 мин.

	10. Администрация Морецкого сельского поселения
	Волгоградская область, Еланский район, с.Морец
	6-65-46
	С понедельника по пятницу с 08 ч.00 мин. до 17 ч. 00 мин., перерыв на обед с 12 ч.00 мин. до 13 ч.00 мин.

	11. Администрация Рассветовского сельского поселения
	Волгоградская область, Еланский район, с.Берёзовка
	6-63-49
	С понедельника по пятницу с 08 ч.00 мин. до 16 ч. 00 мин., перерыв на обед с 12 ч.00 мин. до 13 ч.00 мин.

	12. Администрация Родинского сельского поселения
	Волгоградская область, Еланский район, с.Родинское
	6-53-38
	С понедельника по пятницу с 08 ч.00 мин. до 16 ч. 12 мин., перерыв на обед с 12 ч.00 мин. до 13 ч.00 мин.

	13. Администрация Таловского сельского поселения
	Волгоградская область, Еланский район, п.Таловка
	6-84-19
	С понедельника по пятницу с 08 ч.00 мин. до 17 ч. 00 мин., перерыв на обед с 12 ч.00 мин. до 13 ч.00 мин.

	14. Администрация Терновского сельского поселения
	Волгоградская область, Еланский район, с.Терновое
	6-54-40
	С понедельника по пятницу с 08 ч.00 мин. до 17 ч. 00 мин., перерыв на обед с 12 ч.00 мин. до 13 ч.00 мин.

	15. Администрация Терсинского сельского поселения
	Волгоградская область, Еланский район, с.Терса
	6-46-16
	С понедельника по пятницу с 08 ч.00 мин. до 16 ч. 15 мин., перерыв на обед с 12 ч.00 мин. до 13 ч.00 мин.

	16. Администрация Тростянского сельского поселения
	Волгоградская область, Еланский район, с.Тростянка
	6-52-36
	С понедельника по пятницу с 08 ч.00 мин. до 17 ч. 00 мин., перерыв на обед с 12 ч.00 мин. до 13 ч.00 мин.

	17. Администрация Еланского городского поселения
	Волгоградская область, Еланский район, р.п.Елань, улМатроса Железняка, дом 20
	5-42-99

5-31-04
	С понедельника по пятницу с 08 ч.00 мин. до 17 ч. 00 мин., перерыв на обед с 12 ч.00 мин. до 13 ч.00 мин.


Приложение 3
к административному регламенту 

Главе Еланского муниципального района     Волгоградской области







Ф.И.О.__________________________________ 

                                                   от _____________________________________
                                                           (Ф.И.О. законных представителей)
                                                       ______________________________________________

                                                             паспорт _____________________________________

                                                             ______________________________________________                                      







 адрес проживания: ________________________






  ________________________________________
З А Я В Л Е Н И Е


Мы, родители несовершеннолетней (его) дочери (сына)

_________________________________________________________________,    

Ф.И.О. несовершеннолетнего, достигшего возраста 16 лет, полностью
__________________ года рождения, даем свое согласие на вступление ее (его) в брак в возрасте ____ лет _______ месяцев с  __________________________________________________________________,
     Ф.И.О. будущего супруга,  полностью           __________________________________________________________________________года рождения.
«____» ___________ 20___ г.                   подписи  










                 ______________________








                 ______________________

 
Примечание:
если заявление от единственного родителя, попечителя, в 




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




несовершеннолетней (его) дочери (сына)........» и далее по 



тексту.
Приложение 4
к административному регламенту 

Главе Еланского муниципального района     Волгоградской области







Ф.И.О.__________________________________ 

     от ______________________________________
                                                   (Ф.И.О. несовершеннолетнего)
                                                           паспорт _______________________________________

                                                           ________________________________________________






адрес проживания: ________________________






 _________________________________________
З А Я В Л Е Н И Е

Прошу разрешить  мне вступить в зарегистрированный брак с  гражданином (кой) _________________________________________________,

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

так как  ______________________________________________________________
                                      (указывается причина для снижения брачного возраста)

_____________________________________________________________________
____________________________________________________________________ .

Приложение:

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

2. Заявление - согласие на вступление в брак будущего супруга. 

3. Копии паспортов заявителей.
4. Справка о беременности.
5. Другие документы. 
Дата                                                                          Подпись
Приложение 5
к административному регламенту 

Главе Еланского муниципального района     Волгоградской области







Ф.И.О.__________________________________ 

     от ______________________________________
                                                   (Ф.И.О. гражданина)
                                                           паспорт _______________________________________

                                                           ________________________________________________






адрес проживания: ________________________






 _________________________________________
З А Я В Л Е Н И Е

Прошу разрешить  зарегистрировать брак с несовершеннолетней(им) 
гражданкой(ином) __________________________________________________







(Ф.И.О. несовершеннолетней (го)

_________________________________________________________, 
так как  ___________________________________________________




            (указывается причина для снижения брачного возраста)

__________________________________________________________

_________________________________________________________.

Дата                                                                          Подпись

Приложение 6
к административному регламенту 

Блок -  схема последовательности административных действий 

при предоставлении государственной услуги 


прием










Прием и регистрация заявлений о выдаче 


разрешения о вступлении в брак несовершеннолетним гражданам, достигшим 16-летнего возраста 





Рассмотрение заявлений о выдаче разрешения 


о вступлении в брак несовершеннолетним гражданам, достигшим 16-летнего возраста и прилагаемых документов 








Вручение заявителю





Подготовка письменного решения ООиП (уполномоченного органа)  об отказе в выдаче разрешения на вступление в брак несовершеннолетним гражданам, достигшим 16-летнего возраста 








Подготовка проекта постановления Администрации Еланского муниципального района о разрешении на вступление в брак несовершеннолетним гражданам, достигшим 16-летнего возраста 








Согласование и подписание постановления Администрации Еланского муниципального района  о разрешении на вступление в брак несовершеннолетним гражданам, достигшим 16-летнего возраста 








Согласование и подписание письменного отказа в выдаче разрешения на вступление в брак несовершеннолетним гражданам, достигшим 16-летнего возраста 














