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РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

КЕМЕРОВСКАЯ ОБЛАСТЬ
ПОЛЫСАЕВСКИЙ ГОРОДСКОЙ ОКРУГ
АДМИНИСТРАЦИЯ ПОЛЫСАЕВСКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

 от 17.10.2012 № 1752
            г. Полысаево  
	Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги: «Снижение брачного возраста»

	 



В целях приведения в соответствие административного регламента предоставления муниципальной услуги «Снижение брачного возраста» с порядком разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг Полысаевского городского округа, утвержденного постановлением администрации Полысаевского городского округа от 21.08.2012 № 1335:


1. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги: «Снижение брачного возраста».

2. Признать утратившими силу постановления администрации города Полысаево от 29.10.2009 № 1146 «Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Снижение брачного возраста», от 17.12.2010 № 1881 «О внесении изменений в постановление администрации города от 29.10.2009 № 1146 «Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Снижение брачного возраста»


2. Организационному отделу (Н.Ю. Кудрявцева) обеспечить соблюдение настоящего административного регламента.


3.Опубликовать настоящее постановление в городской газете «Полысаево» без приложения. Постановление с приложением   разместить на официальном сайте города.


4. Постановление вступает в силу со дня официального опубликования.


5. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы Полысаевского городского округа, руководителя аппарата администрации В.Г. Рассказову.

Глава Полысаевского 

городского округа                                                                           В.П. Зыков
Кудрявцева
42822
юа
УТВЕРЖДЕН

 постановлением администрации 

от 17.10.2012 № 1752

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
по предоставлению муниципальной услуги:

«Снижение брачного возраста»
1. Общие положения
 
1.1. Настоящий административный регламент предоставления муниципальной услуги «Снижение брачного возраста» (далее – административный регламент), определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги «Снижение брачного возраста» (далее – муниципальная услуга);
1.2. Описание заявителей, имеющих право в соответствии с законодательством Российской Федерации, либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от их имени при предоставлении муниципальной услуги.

1.2.1 Заявителями в соответствии с настоящим административным регламентом являются совершеннолетние дееспособные граждане, которые являются законными представителями несовершеннолетних, желающих снизить брачный возраст и несовершеннолетние граждане, желающие снизить брачный возраст.

1.3. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается на Интернет-сайте города http://www.polisaevo.ru.
1.4. Сведения о месте нахождения и графике работы, справочных телефонах, адресе электронной почты:

1.4.1. Место нахождения отдела:

653560, Кемеровская область, г. Полысаево, ул. Кремлевская, д.6,    каб. № 30.

1.4.2. График работы:

понедельник-четверг с 08.00 ч. до 17.00 ч.

пятница с 08.00 ч. до 16.00 ч.

перерыв на обед с 12.00 ч. до 12.48 ч.

суббота, воскресенье – выходные дни

телефон отдела (838456) 4-28-22.

1.5. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги, а также о регистрации поступившего пакета документов, о времени приема и выдачи документов; о сроках и порядке обжалования действий (бездействия) должностного лица и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги может быть получена:

непосредственно в отделе;

по почте;

с использованием средств телефонной связи.

1.5.1. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты отдела подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании отдела, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.
1.5.2. При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо, или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию. 
1.6. Сведения о местонахождении, контактных телефонах отдела  размещаются на официальном сайте администрации города. 

Информация о процедуре предоставления  муниципальной услуги сообщается по телефону (838 456 42822), а также размещается на официальном сайте администрации города, публикуется в местных средствах массовой информации и информационном стенде.

В помещении, предназначенном для приема документов для предоставления муниципальной услуги, на официальном сайте администрации города размещается следующая информация: 

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

 
текст административного регламента с приложениями (полная версия размещается на официальном сайте администрации города);

 
перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и требования, предъявляемые  к этим документам;

 
образцы оформления документов, необходимых для предоставления  муниципальной услуги;

 
месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов в которых заявители могут получить документы, необходимые для муниципальной услуги;

 
основания отказа в предоставлении муниципальной услуги.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги.
2.1. Наименование муниципальной услуги:

2.1.1. снижение брачного возраста.

2.2. Муниципальная услуга предоставляется непосредственно организационным отделом администрации  Полысаевского городского округа (далее - отдел).
2.3. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги являются:

         принятие решения о снижении брачного возраста несовершеннолетним гражданам;

принятие заключения об отказе в снижении брачного возраста несовершеннолетним гражданам.

Процедура предоставления муниципальной услуги завершается получением документов:
постановления администрации Полысаевского городского округа о снижении брачного возраста;
заключения главы Полысаевского городского округа об отказе в снижении брачного возраста.
2.4. Условия и сроки предоставления услуги.
Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов для предоставления муниципальной услуги не должно превышать 20 минут.
Максимальное время ожидания в очереди для получения консультации   не должно превышать 15 минут.

Время ожидания на прием в отдел не должно превышать 5 минут.
Общий срок  предоставления муниципальной услуги.
Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать   10-тидневный срок с момента обращения получателя и предоставления необходимых документов.
Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
Основаниями, при которых муниципальная услуга не предоставляется, являются следующие обращения:

         без подписи и указания фамилии, имени, отчества заявителя и его почтового адреса для ответа;

не поддающиеся прочтению, содержащие нецензурные или оскорбительные выражения.
2.5. Муниципальная услуга предоставляется отделом в соответствии с Семейным кодексом Российской Федерации и настоящим регламентом.

2.6. Перечень документов необходимых для получения муниципальной услуги.

Для получения муниципальной услуги необходимы следующие документы:

заявление  несовершеннолетнего гражданина, желающего снизить брачный возраст согласно приложению № 1 к административному регламенту;

заявление гражданина (дееспособного, совершеннолетнего), законного представителя несовершеннолетнего, желающего снизить брачный возраст согласно приложению № 2 к административному регламенту;

справка о наличии беременности, выданная специалистами муниципального бюджетного учреждения здравоохранения «Центральная городская больница» г. Полысаево;

справка о рождении ребенка. 
Граждане, изъявившие желание написать заявление  о снижении брачного возраста, а также их представители  должны предъявить паспорт.  
Заявители, представившие документы, в обязательном порядке информируются специалистами:

о приостановлении предоставления муниципальной услуги;

 
об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

 
о сроке завершения оформления документов и возможности их получения.

  
2.7. Предоставление муниципальной услуги является бесплатным.

2.8. Требования к оборудованию мест оказания муниципальной услуги.
         Информация о режиме работы администрации, отдела размещается в фойе здания на первом этаже.
Прием получателей муниципальной услуги осуществляется начальником отдела в кабинете организационного отдела.
         Рабочее место должностного лица, ответственного за предоставление муниципальной услуги, должно быть оборудовано персональным компьютером.

         Должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги обязано иметь при себе бейдж с указанием фамилии, имени, отчества и занимаемой должности.
3. Административные процедуры
3.1. Последовательность административных действий (процедур).
Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

прием и регистрация документов заявителей;

принятие решения о снижении брачного возраста;

уведомление заявителей о принятом решении.
3.2. Прием и регистрация документов заявителя.
3.2.1. Основанием для начала процедуры приема и регистрации документов заявителя является обращение гражданина с заявлением о снижении брачного возраста в организационный отдел. 

          3.2.2. При получении заявления со всеми необходимыми документами, ответственный специалист регистрирует поступление   заявления  с   представленными   документами в  соответствии с установленными правилами делопроизводства.
3.2.3. Максимальный срок приема и регистрации документов не может превышать 20 минут. Максимальный срок исполнения указанной административной процедуры  –  1 рабочий день.

3.3. Получение дополнительной информации.
3.3.1. В случае необходимости получения дополнительной информации, необходимой для предоставления муниципальной услуги, оформляются запросы в органы и организации, предоставляющие требуемые документы и сведения. Срок оформления и отправки запроса в соответствующий орган или организацию не должен превышать 1 рабочий день. 

3.3.2. При поступлении ответов на запросы, дополняется личное дело заявителя.

3.3.3. Максимальный срок исполнения указанной административной процедуры – 5 рабочих дней. В случае направления запросов срок выполнения данной процедуры увеличивается в зависимости от сроков выдачи ответов, определенных в учреждении или организации, куда направлен запрос.

3.4. Принятие решения об освобождении или отстранении опекуна (попечителя) от исполнения своих обязанностей.
3.4.1. После проверки права заявителя о снижении брачного возраста принимается соответствующее решение.
3.4.2. В случае положительного заключения о возможности снизить брачный возраст заявителя готовится проект решения о снижении брачного возраста в форме постановления администрации Полысаевского городского округа.
3.4.3. Проект постановления с прилагаемым пакетом документов передается на согласование в следующем порядке:

юридический отдел;

заместитель главы Полысаевского городского округа по социальным вопросам;

заместитель главы Полысаевского городского округа, руководитель аппарата администрации. 

3.4.4.  После согласования проект постановления передается на подпись главе Полысаевского городского округа.

3.4.5.  После подписания главой Полысаевского городского округа проект постановления регистрируется, ему присваивается номер  и передается для печати по образцу согласно приложению № 3. Рассылкой готовых постановлений занимается организационный отдел.
3.4.6. Максимальный срок выполнения административных действий, указанных в пункте 3.4, составляет 5 дней.

3.5.  Уведомление заявителя о принятом решении.

Подписанное постановление о снижении брачного возраста передается заявителю в течение 3-х дней с момента подписания.

4. Порядок и формы контроля
за предоставлением муниципальной услуги
4.1. Текущий контроль соблюдения последовательности действий, определенных административными процедурами по исполнению муниципальной услуги, осуществляется заместителем главы Полысаевского городского округа, руководителем аппарата администрации.
4.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения положений настоящего административного регламента, иных правовых актов Российской Федерации и Кемеровской области при предоставлении муниципальной услуги, выявления и устранения нарушений прав заявителей, рассмотрения, подготовки ответов на их обращения.

4.3. При проверке могут быть  рассмотрены все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги. Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя.
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 лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации и Кемеровской области.

4.6. Ответственные работники несут персональную ответственность за соблюдение сроков и последовательность совершения административных действий. Персональная ответственность работников закрепляется в их должностных инструкциях.

 

5. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений,
осуществляемых (принятых) в ходе предоставления
муниципальной услуги
Порядок обжалования действий (бездействий) должностного лица, а также принимаемого им решения при предоставлении муниципальной услуги.

5.1. Заявители имеют право обращаться в администрацию Полысаевского городского округа с жалобами на решения, действия (бездействие) должностных лиц в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего административного регламента.

5.2. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы:

5.2.1. жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в администрацию Полысаевского городского округа. 
5.2.2. жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта города Полысаево, а также может быть принята при личном приеме заявителя;

5.2.3. особенности подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов местного самоуправления федеральных и их должностных лиц, муниципальных служащих устанавливаются нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами.

5.2.4. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, 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) должностного лица, предоставляющего муниципальную услугу;

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

5.2.5. жалоба, поступившая в администрацию Полысаевского городского округа, подлежит рассмотрению должностным лицом администрации Полысаевского городского округа в течение 15 (пятнадцати) рабочих дней со дня ее регистрации;
5.2.6. по результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных управлением 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 субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы;

5.2.7. 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;

5.2.8. 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.
Приложение № 1

                                                                        к административному регламенту

                                                                       по предоставлению муниципальной 

                                                                      услуги «Снижение брачного возраста»
Образец

заявления несовершеннолетнего гражданина

                                                                                              Главе Полысаевского городского округа 

                                                                                                                   В.П. Зыкову

                                                                                         от _____________________

                                                                                                                        (фамилия)
                                                                                          _______________________

                                                                                                                        (имя, отчество)

                                                                                   проживающего (ей) по адресу:

                                                                                 ___________________________

                                                                                   паспорт серия ______________

                                                                                  номер _____________________                                                
                                                                                                         выдан_____________________   



                                                    «_____» _______________ года
                                                                                 телефон ___________________

заявление


Прошу   снизить   мне   брачный   возраст   на     _________________ 

                                                                                                  (срок снижения)
(_____________), учитывая  особые  обстоятельства,  так как я состою в факти-
     дата рождения
   
ческом браке с гражданином (гражданкой)  ______________________________
                                                                                       (фамилия, имя, отчество)

(_____________).    
    дата рождения

Нам  необходимо  зарегистрировать  брак,  так  как  я  ожидаю рождение ребенка (в семье родился ребенок).

___________________________________________________________________
                                     (указать место работы (учебы) жены, мужа)
«____» ____________ 20____год                                              _________________

                                                                                                                (подпись)
Заявление написано 

в присутствии
___________________________________________________________________
                                      (должность, фамилия, имя, отчество)
                                          Входящий № ___________  от ____________ 20___год

                                                                                       Приложение № 2
                                                                        к административному регламенту

                                                                       по предоставлению муниципальной 

                                                                      услуги «Снижение брачного возраста»
Образец

заявления законного представителя несовершеннолетнего,

желающего снизить брачный возраст

                                                                                              Главе Полысаевского городского округа

                                                                                                                   В.П. Зыкову

                                                                                         от _____________________

                                                                                                                        (фамилия)
                                                                                          _______________________

                                                                                                                        (имя, отчество)

                                                                                  проживающего    по   адресу:

                                                                                 ___________________________

                                                                                   паспорт серия ______________

                                                                                  номер _____________________                                                
                                                                                                         выдан ____________________



                                                    «_____» _______________ года
                                                                                 телефон ___________________

заявление


Прошу    снизить    брачный    возраст   моей   (ему)   несовершеннолетней

(ему)   дочери  (сыну)   _______________________________________________

(фамилия, имя, отчество)

(_____________), учитывая  особые  обстоятельства, так как она (он) ожидает 
   года рождения    
в семье рождение ребенка (в семье ____________ родился ребенок).

                                                                                  (дата)
                           
«____» ____________ 20____год                                              _________________

                                                                                                                (подпись)
Заявление написано 

в присутствии
___________________________________________________________________
                                      (должность, фамилия, имя, отчество)
                                          Входящий № ___________  от ____________ 20___год

                                                                                       Приложение № 3
                                                                        к административному регламенту

                                                                       по предоставлению муниципальной 

                                                                      услуги «Снижение брачного возраста»
Образец

постановления администрации города
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РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

КЕМЕРОВСКАЯ ОБЛАСТЬ

ПОЛЫСАЕВСКИЙ ГОРОДКОЙ ОКРУГ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

от                  № 

            г. Полысаево  

О разрешении на снижение

брачного возраста 


Рассмотрев заявление гражданки (гражданина) _____________________
                                                                                           (фамилия, имя, отчество)
о  разрешении на  снижение  брачного  возраста в связи с тем, что  она ожидает рождение    ребенка   и,    руководствуясь   статьей   13    Семейного    Кодекса Российской   Федерации:


1. Разрешить  снизить   брачный    возраст    гражданке    (гражданину)

___________________________________________________________________                                                            (фамилия, имя, отчество)
на _____________________________________________        __________________________________

                (срок снижения брачного возраста)                                                  (дата рождения)

в    связи    с   намерением    вступить  в   брак   с   гражданином    (гражданкой) 

_______________________________   ____________________ года рождения.

      (фамилия, имя, отчество)   

Глава Полысаевского городского округа                                     В.П. Зыков                                         

Исполнитель

телефон                 
� EMBED Photoshop.Image.9 \s ���





� EMBED Photoshop.Image.9 \s ���








[image: image3.emf]_1214833043.psd

