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АДМИНИСТРАЦИЯ ВОЛОДАРСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА НИЖЕГОРОДСКОЙ ОБЛАСТИ


ПОСТАНОВЛЕНИЕ


	от  16.07.2013г.

	                                                 № 1580



Об утверждении административного регламента  по предоставлению Администрацией Володарского муниципального района муниципальной услуги по выдаче разрешения на вступление в брак несовершеннолетним гражданам, достигшим возраста 16 лет, проживающим на территории Володарского муниципального района Нижегородской области
	


В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 г. N 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Постановлением Правительства Нижегородской области от 22.11.2007 N 430   «О Порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг в Нижегородской области», администрация Володарского муниципального района Нижегородской области
п о с т а н о в л я е т:
1.Утвердить административный регламент по предоставлению Администрацией Володарского муниципального района муниципальной услуги по выдаче разрешения на вступление в брак несовершеннолетним гражданам, достигшим возраста 16 лет, проживающим на территории Володарского муниципального района Нижегородской области (приложение № 1).
3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на начальника Управления образования администрации Володарского муниципального района Нижегородской области Т.М.Мастрюкову.

Глава администрации
Володарского муниципального района                                                       С.В. Бахтин









Приложение № 1
 к Постановлению администрации 
Володарского муниципального района
от  16.07.2013г.  N 1580
Административный регламент по предоставлению
Администрацией Володарского муниципального района муниципальной услуги по выдаче разрешения на вступление в брак несовершеннолетним гражданам, достигшим возраста 16 лет, проживающим на территории Володарского муниципального района Нижегородской области

1. Общие положения.


1.1. Административный регламент по предоставлению Администрацией Володарского муниципального района муниципальной услуги по выдаче разрешения на вступление в брак несовершеннолетним гражданам, достигшим возраста 16 лет, проживающим на территории Володарского муниципального района Нижегородской области  (далее - Регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для потребителей муниципальной услуги и определения сроков и последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги.
1.2. Полномочия по предоставлению  муниципальной услуги по выдаче разрешения на вступление в брак несовершеннолетним гражданам, достигшим возраста 16 лет, проживающим на территории Володарского муниципального района Нижегородской области,  возложены на Управление образования администрации Володарского муниципального района Нижегородской области. 
1.3.Круг заявителей.
1.3.1. Заявителями на получение муниципальной услуги являются:
- несовершеннолетние граждане в возрасте от 16 до 18 лет, зарегистрированные по месту жительства на территории Володарского муниципального района, имеющие основания на вступление в брак до достижения брачного возраста, действующие с согласия  законных представителей (далее - заявители).
1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги.
1.3.1.Информация о месте нахождения, графике работы и телефонах  устанавливается приложением №1 к настоящему административному регламенту. 
1.3.2.Информирование  о  ходе  предоставления  муниципальной услуги  осуществляется   при личном контакте с заявителями, а также с   использованием почтовой, телефонной связи, посредством электронной почты.
Заявители, представившие  в  администрацию Володарского муниципального района документы  для  получения информации о предоставлении муниципальной услуги в  обязательном  порядке информируются:
- о перечне документов, необходимом для получения муниципальной услуги;
- об отказе в предоставлении муниципальной услуги;
- о сроке завершения подготовки документа  и возможности его получения;
 - о порядке обжалования действий (бездействий) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги; 
1.3.3. На информационном стенде в здании администрации  Володарского муниципального района размещается следующая информация:
-текст административного регламента;
-краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги;
- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
-образец формы  заявления на предоставление  муниципальной услуги;
- перечень необходимых и обязательных услуг, за которыми заявитель должен обратиться, прежде чем подать документы для предоставления муниципальной услуги. З
1.3.4. Консультации по вопросам оказания муниципальной услуги проводятся специалистом Управления образования администрации Володарского муниципального района в должностные обязанности которого входят полномочия  по опеке и попечительству в отношении несовершеннолетних граждан (далее по тексту - специалист органа опеки и попечительства). 
Консультации предоставляются по вопросам:
 -    перечня документов, необходимых для вступления в брак несовершеннолетнего гражданина, достигшего возраста 16 лет;
-   времени приема документов;
-   сроков рассмотрения документов;
-   порядка досудебного обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе исполнения муниципальной услуги.
В любое время заявитель может получить информацию о ходе исполнения муниципальной услуги: посредством личного обращения, а также  с использованием средств почтовой, телефонной и телекоммуникационной связи.
При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам.
Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании организации, исполняющей муниципальную услугу, в которую позвонил гражданин, фамилии, имени, отчества и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.
При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленный вопрос, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) другому специалисту или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию. 
1.4. Регламент размещается на официальном сайте администрации Володарского муниципального района Нижегородской области: http://volodarsk.omsu-nnov.ru/, на официальном сайте Управления образования: http://www.volodarsk-uo.ru, на портале государственных и муниципальных услуг (функций) Нижегородской области, в федеральной государственной информационной системе "Сводный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)" и в федеральной государственной информационной системе "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)".



2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги:
«Выдача разрешения на вступление в брак лицам, достигшим возраста шестнадцати лет проживающим на территории Володарского муниципального района Нижегородской области».
2.2.Наименование органа местного самоуправления, представляющего муниципальную услугу.     
2.2.1. Муниципальная услуга предоставляется администрацией Володарского  муниципального района Нижегородской области.  Непосредственным исполнителем муниципальной услуги является Управление образования администрации Володарского муниципального района Нижегородской области.
2.2.2. При предоставлении муниципальной услуги запрещено требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные органы и организации, за исключением получения услуг, включенных в перечни услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги.
2.2.3. При подаче заявления заявитель в соответствии с частью 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» обязан предоставить   документ,   удостоверяющий личность гражданина Российской Федерации, в том числе военнослужащих, а также документы, удостоверяющие личность иностранного гражданина, лица без гражданства, включая вид на жительство и удостоверение беженца.      
2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги.
Результатом оказания муниципальной услуги является оформление и выдача постановления о разрешении на вступление в брак несовершеннолетним гражданам , достигшим возраста  шестнадцати лет, либо решение об отказе на вступление в брак несовершеннолетним.
Результатом предоставления муниципальной услуги является: 
- оформление и выдача постановления о разрешении на вступление в брак несовершеннолетним гражданам, достигшим возраста 16 лет.
- оформление и выдача постановления об отказе в разрешении на вступление в брак несовершеннолетним гражданам, достигшим возраста 16 лет.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.
Сроки предоставления услуги определяются в зависимости от используемого вида предоставления:
2.4.1. При обращении заявителя или его уполномоченного представителя посредством использования информационно-телекоммуникационных систем - Единого интернет-портала государственных и муниципальных услуг (функций) Нижегородской области за оказанием муниципальной услуги заявитель с помощью системы создания и обработки электронных форм заявлений на оказание муниципальных услуг заполняет электронную форму заявления, сканирует необходимые для предоставления муниципальной услуги документы, прикрепляет их в качестве вложения и направляет в Управление образования для предоставления муниципальной услуги. Ответ на данное заявление обратившегося готовится в течение 30 дней с момента получения запроса.
2.4.2. Информирование заявителя, обратившегося лично, производится в течение 30 дней с момента получения запроса.
2.4.3. В случае  направления заявления  по почте, заявитель направляет заявление письмом с обратным уведомлением о вручении. 
2.4.4. Постановление администрации Володарского муниципального района о разрешении на вступление в брак несовершеннолетним гражданам , достигшим возраста шестнадцати лет, либо об отказе на вступление в брак несовершеннолетним гражданам, должно быть подготовлено и выдано (или направлено) гражданину не позднее чем через тридцать рабочих дней со дня представления заявителем указанных документов.
Уведомление по результатам рассмотрения выдается заявителю лично, либо направляется в  письменном виде по адресу, указанному в заявлении
2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги.
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:
- Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»; ("Российская газета", N 165, 29.07.2006, "Собрание законодательства РФ", 31.07.2006, N 31 (1 ч.), ст. 3451, "Парламентская газета", N 126-127, 03.08.2006.)
-Законом РФ от 10.07.1992 № 3266-1 «Об образовании»;
("Ведомости СНД и ВС РФ", 30.07.1992, N 30, ст. 1797, "Российская газета", N 172, 31.07.1992.)
  Семейный кодексом Российской Федерации от 29 декабря 1995 года №223-ФЗ, глава 10 "Собрание законодательства РФ", 01.01.1996, N 1, ст. 16, "Российская газета", N 17, 27.01.1996); 
-Гражданский кодекс Российской Федерации ("Собрание законодательства РФ", 05.12.1994, N 32, ст. 3301 "Российская газета", N 238-239, 08.12.1994.)
- Федеральный закон от 15 ноября 1997 года № 143-ФЗ «Об актах гражданского состояния» ("Российская газета", N 224, 20.11.1997,"Собрание законодательства РФ", 24.11.1997, N 47, ст. 5340.)
-постановление Правительства Российской Федерации от 25 июня 2012 г. N 634 "О видах электронной подписи, использование которых допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг" (Собрание законодательства Российской Федерации, 2012, N 27, ст. 3744); 
- Положение об Управлении образования администрации Володарского муниципального района, утвержденное решением Земского собрания Володарского муниципального района от 24.11.2011 года №248

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативным актом для предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги.
2.6.1. Для получения муниципальной услуги заявители представляют специалисту органа опеки и попечительства следующие документы:
1. Заявление на имя главы администрации Володарского муниципального района от  несовершеннолетнего, действующих с согласия законных представителей (родителей, опекунов, попечителей) (приложение 2 к административному Регламенту) о разрешении на вступление в брак.
       В случае отсутствия возможности у заявителя для написания заявления на личном приеме заявитель представляет нотариально удостоверенное заявление.
2. Документ, удостоверяющий личность заявителя и законного представителя: паспорт гражданина РФ, временное    удостоверение    личности   гражданина   по   форме  № 2П,   вид на жительство,  общегражданский заграничный паспорт иностранного гражданина РФ,  разрешение на временное проживание,   удостоверение беженца,  дипломатический паспорт, паспорт моряка (документ предоставляется лично заявителем).
3. Документы и их копии, подтверждающие наличие особых обстоятельств для заключения брака (свидетельство о рождении ребенка, медицинская справка о наличии беременности и пр.).
4. Справка с места обучения несовершеннолетнего.
5. Справка о составе семьи несовершеннолетнего.
 После проверки соответствия копий оригиналу они заверяются лицом, принимающим документы, после чего оригинал возвращается заявителю.
2.6.2.Требование представления других документов   и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги не допускается;
2.6.3. Документы направляются заявителем самостоятельно. 

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
1) непредставление оригиналов документов, предусмотренных пунктом 2.6 настоящего Регламента, для сличения, если представленные копии не заверены в установленном действующим законодательством порядке,
2) заявление не поддается прочтению, содержит нецензурные либо оскорбительные выражения;
3) в заявлении не указана фамилия, имя, отчество, почтовый адрес заявителя или отсутствует его подпись;
4) в представленных документах отсутствует заявление несовершеннолетнего, достигшего возраста 16 лет;
5) если заявитель и несовершеннолетний не зарегистрированы на территории Володарского муниципального района Нижегородской области.
2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги 
- непредставление документов удостоверяющих личность,
- информация, за предоставлением которой обратился заявитель, не относится к определенной Регламентом информации  .

2.9. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги.

 Муниципальная услуга по выдаче разрешения на вступление в брак несовершеннолетним гражданам, достигшим возраста 16 лет, проживающим на территории Володарского муниципального района Нижегородской области  осуществляется без взимания платы.
2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги.
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.
2.11. Срок и порядок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги.
Заявление и прилагаемые к нему документы независимо от формы их направления подлежат обязательной регистрации в течении 1 (одного) дня с момента их поступления в Управление образования администрации Володарского муниципального района Нижегородской области по правилам делопроизводства.
 Время регистрации вышеуказанных документов не должно превышать 10 минут.

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, информация о порядке предоставления такой услуги.  

2.12.1. Помещение для оказания муниципальной услуги обеспечивается необходимым оборудованием (компьютерами, средствами электронно-вычислительной техники, средствами связи, включая Интернет, оргтехникой), канцелярскими принадлежностями, информационными и методическими материалами, наглядной агитацией.
2.12.2. Место информирования, предназначенное для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуется: 
- информационным стендом;
- стульями и столами для возможности оформления документов.

2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.     
Заявитель  имеет право:
- обращаться в Управление образования администрации Володарского муниципального района с устным заявлением о предоставлении муниципальной  услуги и направлять письменное заявление или заявление в электронной форме о предоставлении муниципальной услуги;
- получать полную, актуальную и достоверную информацию о порядке предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме через Сайт Управления образования: http://www.volodarsk-uo.ru.

Информация об услуге размещается также на Едином Интернет-портале государственных и муниципальных услуг (функций), в том числе Едином Интернет-портале государственных и муниципальных услуг (функций) Нижегородской области   http://gu.nnov.ru;
- получать муниципальную услугу своевременно, в полном объеме и в любой форме, предусмотренной законодательством Российской Федерации;
- обращаться в досудебном и (или) судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации с жалобой (претензией) на принятое по его обращению решение или на действия (бездействие) должностных лиц Управления образования администрации Воло;
- обращаться с заявлением о прекращении рассмотрения обращения, в том числе в электронной форме.
        
  3. Состав, последовательность и сроки исполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме.

   3.1.Исчерпывающий перечень административных процедур по предоставлению Администрацией Володарского муниципального района муниципальной услуги по выдаче разрешения на вступление в брак несовершеннолетним гражданам, достигшим возраста 16 лет, проживающим на территории Володарского муниципального района Нижегородской области.  
Блок – схема предоставления муниципальной услуги приводится в приложении №4 к настоящему регламенту.

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
- прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов;
- межведомственное информационное  взаимодействие [footnoteRef:2];
- проверка документов на комплектность, установление оснований для разрешения либо отказа на выдачу разрешения на вступление в брак лицам, достигшим возраста шестнадцати лет;
- подготовка постановления администрации Володарского муниципального района Нижегородской области о разрешении, либо решения об отказе на вступление в брак лицам, достигшим возраста шестнадцати лет.
- выдача документов заявителю. 
-Направление письменного уведомления заявителю.  [2:   - в случае необходимости] 

3.2. Способы подачи документов заявителями любо их законными представителями: 

3.2.1.Способы подачи заявления  заявителями либо их законными представителями:
- личное обращение;
-  через Единый Интернет-портал государственных и муниципальных услуг функций), в том числе Единый Интернет-портал государственных и муниципальных услуг (функций) Нижегородской области по адресу:http:// www.gu.nnov.ru;
- через почтовые отделения;
- через Муниципальное бюджетное учреждение «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг населению и юридическим лицам на территории Володарского муниципального района»;
- Через портал государственных и муниципальных услуг в сфере образования Нижегородской области по адресу: https://gounn.ru/
3.2.2. При обращении в электронной форме за получением муниципальной услуги заявление и каждый прилагаемый к нему документ подписываются тем видом электронной подписи, допустимость использования которых установлена федеральными законами, регламентирующими порядок предоставления государственной или муниципальной услуги либо порядок выдачи документа, включаемого в пакет документов. В случаях если указанными федеральными законами используемый вид электронной подписи не установлен, вид электронной подписи определяется в соответствии с критериями определения видов электронной подписи, использование которых допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг, согласно приложения к «Правилам определения видов электронной подписи, использование которых допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг», утвержденным Постановлением Правительства РФ от 25 июня 2012года №634 «О видах электронной подписи, использование которых допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг».
Доверенность, подтверждающая правомочие на обращение за получением муниципальной услуги, выданная физическим лицом, заверяется усиленной квалифицированной электронной подписью нотариуса.
3.2.3. При непосредственном обращении специалист, ответственный за прием документов, устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность.
Специалист, ответственный за прием документов:
- проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя;
- получает согласие у заявителя на обработку персональных данных и членов его семьи (представляется в том случае, если  документы представляет не сам заявитель, а его доверенное лицо (данное правило не распространяется на законных представителей).
- проверяет наличие всех необходимых документов, исходя из соответствующего перечня документов;
-проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям.
- вносит в журнал регистрации запись о приеме документов (порядковый номер записи, дату приема, данные о заявителе)
 3.2.4. При обращении заявителя или его уполномоченного представителя посредством использования информационно-телекоммуникационных систем - Единого интернет-портала государственных и муниципальных услуг (функций) Нижегородской области за оказанием муниципальной услуги заявитель с помощью системы создания и обработки электронных форм заявлений на оказание муниципальных услуг заполняет электронную форму заявления, 
сканирует необходимые для предоставления муниципальной услуги документы, прикрепляет их в качестве вложения и направляет в Управление образования. 
3.2.5. При подаче документов через Портал заявителем, после их получения должностное лицо сообщает заявителю, что при получении результата заявитель должен их принести либо должен принести на более раннем этапе (например, паспорт). 
3.2.6. В случае  направления заявления  о предоставлении муниципальной услуги по почте, заявитель направляет заявление письмом с обратным уведомлением о вручении.
3.3.Прием и регистрация документов,  необходимых для предоставления муниципальной услуги .     

3.3.1. Основанием для начала оказания муниципальной услуги является получение специалистом органа опеки и попечительства  заявления (приложение №2 к Административному регламенту) . 
3.3.2. При получении документов при личном обращении специалистами органа опеки и попечительства администрации Володарского муниципального района Нижегородской области должностное лицо, ответственное за прием документов, регистрирует их в журнале регистрации (срок выполнения действия не более 15 минут).
Специалист органа опеки и попечительства, ответственный за прием документов устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность; проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя действовать от их имени; сверяет представленные экземпляры оригиналов и копий документов друг с другом,  и заверяет их после проверки соответствия копий оригиналу,  после чего оригинал возвращается заявителю;  передает секретарю Управления образования администрации Володарского муниципального района для регистрации заявления в журнале входящей корреспонденции Управления образования администрации Володарского муниципального района Нижегородской области.
3.3.3.    Не допускается требовать иные документы для предоставлении муниципальной услуги.  
3.3.4.Результатом исполнения административной процедуры приема и регистрации документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги является регистрация заявления в журнале регистрации входящих заявлений. 
3.4. Рассмотрение заявления на  предоставление муниципальной услуги.      

3.4.1. Основанием для начала административной процедуры является зарегистрированное в журнале регистрации заявление на предоставление муниципальной услуги.
3.4.2. Специалист органа опеки и попечительства, в течении двух рабочих дней со дня регистрации Заявления рассматривает его на предмет наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
В случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, Специалист органа опеки и попечительства определяет:
а) возможность самостоятельно подготовить информацию (ответ);
б) необходимость запроса соответствующей информации через межведомственное информационное взаимодействие.
3.5. Межведомственное информационное взаимодействие. [footnoteRef:3] [3:  - в случае необходимости] 

Межведомственное взаимодействие может осуществляться в том случае, если необходимая информация, либо документы не были представлены заявителем  для предоставления муниципальной услуги.
Специалист органа опеки и попечительства, ответственный за предоставление услуги, осуществляет межведомственное взаимодействие со следующими организациями:
- органы местного самоуправления сельских городских (сельских) поселений Володарского муниципального района;

Перечень возможных запросов.
	№ 
п/п
	Наименование документа (совокупность сведений), подлежащих получению по каналам МВ
	Наименование запроса о получении данного документа по каналам МВ
	Ведомство ответственное за направление запроса
	Ведомство ответственное за подготовку ответа на запрос
	Срок направления запроса с момента начала предоставления услуги
	Срок направления ответа на запрос с момента получения запроса

	1.
	Справка о составе семьи
	Запрос сведений  о составе семьи
	Администрация Володарского муниципального района Нижегородской области
	Орган местного самоуправления  (городского) сельского поселения Володарского муниципального  района Нижегородской области
	5 рабочих  дней
	5 рабочих дней


3.6. Проверка документов на комплектность, установление оснований для разрешения либо отказа на выдачу разрешения на вступление в брак лицам, достигшим возраста шестнадцати лет
3.6.1.Специалист органа опеки и попечительства осуществляет проверку представленных документов и их копий на предмет полноты и соответствия настоящему регламенту, а так же проверку правильности заполнения заявлений непосредственно во время подачи  их заявителем и его законными представителями.
    В случае, если заявление о разрешении на вступление в брак несовершеннолетнему гражданину было заполнено ненадлежащим образом,  специалист органа опеки и попечительства обязан указать на ошибки, подлежащие исправлению, а также предоставить заявителю возможность повторного заполнения заявления на месте (в случае подачи заявления лично), не выходя из кабинета. 
 3.6.2. По просьбе заявителя специалист органа опеки и попечительства  в трехдневный срок обязан оформить указание на ошибки, подлежащие исправлению, в письменном виде, с указанием даты, Ф.И.О. специалиста, с приложением оригинала неверно заполненного заявления, заверенного подписью специалиста и выдать под личную подпись заявителя.
    В случае, если заявителем и его законными представителями был представлен неполный комплект документов, специалист органа опеки и попечительства обязан указать на перечень недостающих документов и дать необходимые разъяснения относительно формы и мест получения данных документов. 
По просьбе заявителя или его законного представителя специалист органа опеки и попечительства  по каналам межведомственного взаимодействия обязан запросить перечень недостающих документов. Заявление регистрируется в журнале регистрации заявлений, принятых от граждан, в день обращения.
Специалист  органа опеки и попечительства  рассматривает заявление и приложенные к нему копии документов на предмет соответствия заявленной просьбы интересам  несовершеннолетнего.
Специалист  органа опеки и попечительства в ходе личной беседы с заявителями, а также при изучении представленных документов, выясняет уважительные причины, дающие основания для разрешения на вступление в брак несовершеннолетнему до достижения брачного возраста (рождение ребенка, беременность и др.). При отсутствии уважительных причин, дающих основания для разрешения на вступление в брак несовершеннолетнему до достижения брачного возраста, в удовлетворении заявления может быть отказано.   
3.7. Подготовка постановления администрации Володарского муниципального района Нижегородской области о разрешении на вступление в брак лицам, достигшим возраста шестнадцати лет, проживающим на территории Володарского муниципального района Нижегородской области.
2.7.1.Для подготовки постановления  администрации  Володарского муниципального района о разрешении на вступление в брак несовершеннолетнему или об отказе в разрешении специалист  органа опеки и попечительства после принятия заявления, документов и их копий готовит проект постановления и передает его на согласование Консультанту Управления образования администрации Володарского муниципального района, начальнику Управления образования администрации Володарского муниципального района, после согласования проект постановления передается на подпись главе администрации либо лицу, исполняющему обязанности Главы администрации Володарского муниципального района.
Постановление  администрации  Володарского муниципального района о разрешении или отказе на  вступление в брак несовершеннолетнему гражданину выдается не позднее, чем через 30 рабочих дней после обращения гражданина с заявлением о выдаче разрешения.
 Отказ в разрешении на  вступление в брак несовершеннолетнему гражданину  специалист органа опеки и попечительства администрации Володарского муниципального района доводит до сведения заявителей в 5-дневный срок со дня его подписания, одновременно заявителю возвращаются все документы, и разъясняется порядок обжалования решения.
Постановление об отказе должно содержать указание на основание,  в соответствии с которым заявителю было отказано  в разрешении.    
Постановление о разрешении или отказе на вступление в брак несовершеннолетнему гражданину выдаются лично заявителю или его законному представителю под роспись. 
3.7.2.  Выдача документов заявителю.      
Специалист органа опеки и попечительства не позднее чем через три рабочих дня после получения постановления администрации Володарского муниципального района о разрешении, либо решения об отказе на вступление в брак лицам, достигшим возраста шестнадцати лет, проживающим на территории Володарского муниципального района Нижегородской области выдает или  направляет гражданину надлежащим образом заверенную копию данного постановления.
Заявитель расписывается и ставит дату получения на копии документа, которая остается у специалиста органа опеки и попечительства администрации Володарского муниципального района.
4. Формы контроля за исполнением административного регламента.

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений Административного регламента и иных нормативных    правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной  услуги, а также принятие ими решений.      
4.1.1.Текущий контроль за соблюдением последовательности административных процедур, устанавливаемых настоящим Административным регламентом, и за принятием обоснованных решений по предоставлению муниципальной услуги осуществляется  начальником Управления образования администрации Володарского муниципального района.
4.1.2.Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок. Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. При проверке рассматриваются вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги. 
4.1.3. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.
4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления государственной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги. 
4.2.1.Плановые проверки осуществляются на основании годовых планов работы Управления образования администрации Володарского муниципального района.
4.2.2.Внеплановые проверки включают в себя контроль за качеством оказания муниципальной услуги, выявление нарушений прав заявителей, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия  (бездействия) специалиста Управления образования.
Внеплановые проверки  проводятся  по конкретному обращению заявителя. 

4.3. Ответственность должностных лиц Управления образования за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги.    

4.3.1. Специалист Управления образования, отвечающий за прием и выдачу документов, несет персональную ответственность за соблюдением сроков и порядка приема документов.
4.3.2. Персональная ответственность специалиста Управления образования, ответственного за исполнение муниципальной услуги, закрепляется в должностной инструкции в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан  их объединений и организаций .     

4.4.1. Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны уполномоченных должностных лиц Управления образования должен быть постоянным, всесторонним и объективным.
4.4.2. Контроль за предоставлением муниципальной  услуги со стороны граждан осуществляется путем получения информации о наличии в действиях (бездействии) ответственных должностных лиц Управления, а также принимаемых ими решениях, нарушений положений Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной  услуги.
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений, действий (бездействия) органа предоставляющего муниципальную услугу, а также их должностных лиц.
5.1.Заявитель может обратиться с жалобой (образец – приложение №3)в том числе в следующих случаях:      
1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении  муниципальной услуги;
2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;
3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Нижегородской области,  правовыми актами Володарского муниципального района для предоставления муниципальной услуги;
4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Нижегородской  области,  правовыми актами  Володарского муниципального района для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;
5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Нижегородской области, правовыми актами Володарского муниципального района;
6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Нижегородской области, правовыми актами Володарского муниципального района;
7) отказ Управления образования администрации Володарского муниципального района, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица Управления образования, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.
5.2. Требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы. 
5.2.1.Жалоба на действия (бездействие) специалиста Управления образования, предоставляющего муниципальную услугу, подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме начальнику Управления образования. 
 5.2.2.Жалоба может быть направлена по почте (606070, Нижегородская область, город Володарск, ул.Клубная, д. 4) , с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", единого портала государственных и муниципальных услуг(http://www.gosuslugi.ru),  либо Единого Интернет-портала государственных и муниципальных услуг (функций) Нижегородской области http://gu.nnov.ru), официального сайта Управления образования, предоставляющего муниципальную услугу Управления образования: http://www.volodarsk-uo.ru., официального сайта   администрации Володарского муниципального  района, предоставляющей  муниципальную услугу: http://volodarsk.omsu-nnov.ru  , а также может быть принята при личном приеме заявителя у начальника Управления образования (606070, Нижегородская область, город Володарск, ул.Клубная, д. 4, кабинет 19), при личном приеме у главы администрации Володарского муниципального района Нижегородской области (606070, Нижегородская область, город Володарск, ул.Клубная, д. 4, кабинет № 1).
5.2.3.Органы, предоставляющие муниципальную услугу, обеспечивают:
а) оснащение мест приема жалоб;
б) информирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) органов, предоставляющих муниципальную услугу, их должностных лиц посредством размещения информации на стендах в местах предоставления муниципальных услуг, на  официальном сайте Володарского муниципального района  http://volodarsk.omsu-nnov.ru , на Едином портале;
в) консультирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) органов, предоставляющих муниципальную услугу, их должностных лиц,  в том числе по телефону, электронной почте, при личном приеме.
5.3. Жалоба должна содержать:      

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную 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 муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;
4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа,  предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
5.4. Срок рассмотрения жалобы. 
Жалоба, поступившая в администрацию Володарского   муниципального района Нижегородской области, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Управления образования, должностного лица Управления образования, ответственного в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течении пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 
5.5. Решения, принимаемые по жалобе.    

5.5.1.По результатам рассмотрения жалобы Управление образования, администрация Володарского   муниципального района Нижегородской области принимают одно из следующих решений:
1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Нижегородской области, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;
2) отказывает в удовлетворении жалобы.
Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях:
а) наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;
б) подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;
в) наличие решения по жалобе, принятого ранее  в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.
3) уполномоченный на рассмотрение жалобы орган вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях:
а) наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;
б) отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе.
5.5.2. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
5.5.3. 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.
5.5.4. Заявитель вправе обжаловать действия (бездействия) должностного лица Управления образования, ответственного за оказание муниципальной услуги, в судебном порядке.





































Приложение № 1
к административному регламенту 
по предоставлению Администрацией Володарского муниципального района муниципальной услуги по выдаче разрешения на вступление в брак несовершеннолетним гражданам, достигшим возраста 16 лет, проживающим на территории Володарского муниципального района Нижегородской области

Сведения
о месте нахождения, контактных телефонах, интернет-адресе Управления образования администрации Володарского муниципального района Нижегородской области


Наименование: 
Управление образования администрации Володарского муниципального района Нижегородской области.
Адрес: 606070, Нижегородская область, город Володарск, ул. Клубная, дом 4.
Телефоны Управления образования для консультаций и справок по вопросам предоставления муниципальной услуги: код 831 36, тел. 4-13-72 (начальник), 4-09-65 (заместитель начальника), 
4-16-23 (орган опеки и попечительства); 4-16-23 (факс).
Адрес электронной почты: idk-05@mail.ru.
Адрес официального сайта: www.volodarsk-uo.ru.
График работы Управления образования:
понедельник - четверг - с 8.00 до 17.00, пятница - с 8.00 до 16.00, перерыв - с 12.00 до 12.48.
Выходные дни: суббота, воскресенье.
Режим работы Управления образования для консультаций по вопросам предоставления муниципальной услуги, а также для приема заявлений и документов, связанных с предоставлением муниципальной услуги:
- понедельник, вторник с 8.00 до 12.00, перерыв - с 12.00 до 12.48.
Прием граждан (консультации), прием заявлений и документов осуществляется в отделе дошкольного, начального общего, основного общего, среднего (полного) общего и дополнительного образования Управления образования администрации Володарского муниципального района Нижегородской области по адресу: Нижегородская обл., г. Володарск, ул. Набережная, д. 3, каб. 10.













                                                                                          Приложение №2
к административному регламенту 
по предоставлению 
Администрацией Володарского муниципального района муниципальной услуги по выдаче разрешения на 
вступление в брак несовершеннолетним гражданам, достигшим возраста 16 лет, проживающим на территории Володарского муниципального района Нижегородской области                                

ЗАЯВЛЕНИЕ
О ВЫДАЧЕ РАЗРЕШЕНИЯ НА ВСТУПЛЕНИЕ В БРАК 
НЕСОВЕРШЕННОЛЕТНИМ ГРАЖДАНАМ, ДОСТИГШИМ ВОЗРАСТА 16 ЛЕТ

Главе администрации  Володарского муниципального района
 
__________________________________________
   
                                                                                     от_________________________________________     
Ф.И.О. полностью
_______________________________________________
зарегистрированного(ой) по адресу:                                                                                      ________________________________________________
_________________________________________________
_________________________________________________
паспорт серия__________№_________________________
выдан____________________________________________
_________________________________________________
тел.______________________________________________


                                                                              Заявление
Прошу снизить мне брачный возраст для  регистрации брака с 
гражданкой(ом) ___________________________________________________________________ 
(ФИО) (дата рождения)
__________________________________________________________________________________
проживающего(ей) по адресу:____________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________________          
в связи с ___________________________________________________________________________. 
(указать уважительную причину)
К заявлению прилагаю следующие документы:
1)
2)
3)


                            Дата__________________________ г.

                            Подпись________________________



Я,____________________________________________________________________
              (фамилия, имя, отчество родителя (законного представителя)) 
согласен (-сна)  на снижение брачного возраста моей несовершеннолетней  дочери (моего сына)_____________________________________________________
                              (фамилия, имя, отчество сына (дочери))     



                            Дата__________________________ г.

                            Подпись________________________









































Приложение 3
к административному регламенту 
по предоставлению 
Администрацией Володарского муниципального района муниципальной услуги  по выдаче разрешения на 
вступление в брак несовершеннолетним гражданам, достигшим возраста 16 лет, проживающим на территории Володарского муниципального района Нижегородской области                                


ОБРАЗЕЦ
ЖАЛОБЫ НА ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ) 
ИЛИ РЕШЕНИЕ ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА
от «___» _____________20__г.
ЖАЛОБА

Ф.И.О. физического лица*___________________________________________

Местонахождение физического лица* _________________________________
                                                                     (фактический адрес)

Телефон*: _________________________________________________________
Адрес электронной почты: ___________________________________________
Код учета: ИНН ____________________________________________________
Ф.И.О. руководителя юридического лица* _____________________________
 На действия (бездействие)*:_________________________________________
                                                   (наименование органа или должность, ФИО должностного лица органа)
Основание для жалобы*:
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
(краткое  изложение  обжалуемых  действий  (бездействия),  указать основания,  по  которым  лицо,  подающее  жалобу,                                                         не  согласно  с действием (бездействием) со ссылками на пункты регламента)

Перечень прилагаемой документации: 1._______________________________
                                                                   2._______________________________
                                                                   3._______________________________
*поля,  обязательны для заполнения.
 Подпись заявителя 
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вступление в брак несовершеннолетним гражданам, достигшим возраста 16 лет, проживающим на территории Володарского муниципального района Нижегородской области                                

Блок-схема
предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования»
 (
Заявитель
)                 

 (
Направление заявления
)
 
 (
почтой          
)


 (
через Единый
 
Интернет-портал государственных и
 
муниципальных услуг функций), в том числе
 
Единый Интернет-портал государственных и
 
муниципальных услуг (функций) Нижегородской
 
области по адресу:
http
:// 
www
.
gu
.
nnov
.
ru
)
	через Муниципальное бюджетное учреждение «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг населению и юридическим лицам на территории Володарского муниципального района»;



 (
лично    
)
	

	           Через портал  
            государственных и  
           муниципальных 
            услуг в сфере 
           образования  
          Нижегородской          
          области по адресу: 
             https://gounn.ru/












	выдача постановления заявителю (законному представителю)


	Рассмотрение заявления и принятие решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги


 (
прием и регистрация заявления
) (
Подготовка постановления об отказе в выдаче разрешения на вступление в брак несовершеннолетним гражданам, достигшим возраста 16 лет
) (
Подготовка постановления о разрешении на вступление в брак несовершеннолетним гражданам, достигшим возраста 16 лет
)
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