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Администрация
Большемурашкинского муниципального района
Нижегородской области

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

13.01.2017 г.                                                                     №   6
Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Прием документов и выдача разрешений на вступление в брак лицам, достигшим возраста шестнадцати лет, и проживающим на территории Большемурашкинского муниципального района Нижегородской области»


В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлениями Правительства Российской Федерации от 15.06.2009 года № 478 «О единой системе информационно-справочной поддержки граждан и организаций по вопросам взаимодействия с органами исполнительной власти и органами местного самоуправления с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет», от 16.05.2011 года № 373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг» администрация Большемурашкинского муниципального района Нижегородской области
п о с т а н о в л я е т:
1. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Прием документов и выдача разрешений на вступление в брак лицам, достигшим возраста шестнадцати лет, и проживающим на территории Большемурашкинского муниципального района» (далее – Регламент) согласно приложению.

2. Управлению делами обеспечить размещение настоящего Регламента на официальном сайте администрации Большемурашкинского муниципального района Нижегородской области в сети Интернет (И. Д. Садкова).

3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на управление образования администрации Большемурашкинского муниципального района Нижегородской области (А. И. Белов).

Глава администрации района





Н. А. Беляков
Приложение
к постановлению администрации

Большемурашкинского муниципального района

от   13.01.2017г. № 6
Административный регламент 

по предоставлению муниципальной услуги
 «Прием документов и выдача разрешений на вступление в брак лицам, достигшим возраста шестнадцати лет, и проживающим на территории Большемурашкинского муниципального района Нижегородской области»

1. Общие положения

1.1.  Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешения на вступление в брак лицам, достигшим возраста шестнадцати лет, и  проживающим на территории Большемурашкинского муниципального района Нижегородской области» (далее – административный регламент) разработан в целях повышения качества оказания и доступности предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при выдаче разрешения на вступление в  брак лицам, достигшим возраста шестнадцати лет, и  проживающим на территории Большемурашкинского муниципального района Нижегородской области.

Административный регламент определяет сроки и последовательность действий (далее - административных процедур) предоставления муниципальной услуги при выдаче разрешения либо отказе в выдаче разрешения  на вступление в брак лицам, достигшим возраста шестнадцати лет, и  проживающим на территории Большемурашкинского муниципального района Нижегородской области (далее - муниципальная услуга).

1.2. Заявителями являются граждане Российской Федерации в возрасте от шестнадцати до восемнадцати лет, действующие с согласия родителя, (законного представителя), желающие вступить в брак, и проживающие на территории Большемурашкинского муниципального района Нижегородской области.
1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги:

1.3.1. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется управлением образования администрации Большемурашкинского муниципального района (далее – управление образования), многофункциональным центром (далее – МФЦ).
1.3.2. Местонахождения управления образования: 606360, Нижегородская область, р. п. Большое Мурашкино, ул. Свободы, д. 86;

1.3.3. Прием граждан осуществляется: 

- вторник с 9.00 до 16.30 (перерыв на обед с 12.00 до 13.00);
- четверг с 9.00 до 16.30 (перерыв на обед с 12.00 до 13.00);

- телефон/факс специалиста по охране детства: (83167) 5 11 32
- адрес официального сайта управления образования администрации Большемурашкинского муниципального района в сети Интернет: http//uoa-bmur.ucoz.ru/;

- адрес электронной почты управления образования администрации Большемурашкинского муниципального района: obrazovanie_bmur@mts-nn.ru.

Местонахождение многофункционального центра (далее - МФЦ): 606360, Нижегородская область, р.п. Большое Мурашкино, ул. Красная Горка, д. 3.

Телефон для справок: 8(83167) 5-11-06

График приема многофункционального центра: 

вторник с 10.00 до 20.00, обед с 12.00 до 12.48

среда – четверг с 8.00 до 17.00, обед с 12.00 до 12.48

пятница – суббота с 8.00 до 16.00, обед с 12.00 до 12.48

воскресенье, понедельник – выходные дни.
Адрес электронной почты многофункционального центра: bmur_mfc@mail.ru
1.3.4. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги, о местонахождении, графике (режиме работы), контактных телефонах, адресах электронной почты органов, оказывающих услугу, выдается:

- при личном обращении непосредственно в управление образования администрации Большемурашкинского муниципального района Нижегородской области к специалисту по охране детства по адресу: Нижегородская область, Большемурашкинский район, р. п. Большое Мурашкино, ул. Свободы, д. 86;

- с использованием средств телефонной связи, телефон специалиста по охране детства управления образования администрации Большемурашкинского муниципального района Нижегородской области 8 (83167) 5-11-32;

- посредством размещения информации на информационном стенде в органах опеки и попечительства администрации Большемурашкинского муниципального;

- посредством размещения публикаций в средствах массовой информации.

1.3.5. Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется должностным лицом управления образования, МФЦ, ответственным за предоставление муниципальной услуги, при личном контакте с гражданами, а также с использованием средств почтовой, телефонной связи и электронной почты.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения заявителей должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, подробно и в вежливой форме информирует обратившихся по интересующим вопросам.

При информировании по письменным запросам ответ направляется почтовой связью в адрес заявителя либо передается непосредственно заявителю в срок, не превышающий 15 рабочих дней со дня поступления письменного запроса.
При информировании в форме ответов по электронной почте ответ направляется на электронный адрес в срок, не превышающий 15 рабочих дней со дня получения обращения.

1.3.6.  Консультации (справки) по вопросам предоставления муниципальной услуги проводятся главным специалистом по охране детства управления образования администрации Большемурашкинского муниципального района Нижегородской области.

Консультации предоставляются по вопросам определения:

- перечня документов, необходимых для проведения процедуры по выдаче разрешения на вступление в брак лицам, достигшим возраста шестнадцати лет;

- источника получения документов, необходимых для проведения процедуры по выдаче разрешения на вступление в брак лицам, достигшим возраста шестнадцати лет;

- времени приема и выдачи документов;

- условий, при которых может быть выдано разрешение на вступление в брак лицам, достигшим возраста шестнадцати лет;

- порядка обжалования действий, бездействия и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе оказания муниципальной услуги.

Консультации предоставляются при личном обращении к главному специалисту по охране детства и по телефону: 8(83167) 5-11-32. 

1.3.7. Требования к информационным стендам с образцами заполнения запросов и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Места для информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются информационными стендами.

На информационных стендах в помещении управления образования администрации Большемурашкинского муниципального района, а также на официальном сайте администрации Большемурашкинского муниципального района:

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

б) текст административного регламента предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешения на вступление в брак лицам, достигшим возраста шестнадцати лет, и  проживающим на территории Большемурашкинского муниципального района Нижегородской области» с приложениями;
в) блок-схема исполнения муниципальной услуги (Приложение 3 к настоящему административному регламенту);

г) перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

д) форма заявления о предоставлении муниципальной услуги (Приложение 1 к настоящему административному регламенту);

е) данные о месте расположения, графике (режиме) работы, номерах телефонов, адресах Интернет - сайтов и электронной почте администрации Большемурашкинского муниципального района, где заявители могут получить перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

ж) график работы специалиста по охране детства управления образования администрации  Большемурашкинского муниципального района и режим приема граждан.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги:
Прием документов и выдача разрешений на вступление в брак лицам, достигшим возраста шестнадцати лет, и проживающим на территории Большемурашкинского муниципального района Нижегородской области.

2.2. Муниципальная услуга предоставляется управлением образования администрации Большемурашкинского муниципального района. 

В предоставлении услуги участвует МФЦ, работник которого осуществляет прием от заявителей заявления по форме, утвержденной уполномоченным Правительством Российской Федерации федеральным органом исполнительной власти, осуществляет регистрацию заявлений и документов при условии отсутствия оснований для отказа в приеме документов, выдает заявителям документы, подготовленные по результатам предоставления муниципальных услуг по принципу «одного окна».

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является  выдача разрешений на вступление в брак лицам, достигшим возраста шестнадцати лет, либо мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги:

Постановление администрации Большемурашкинского муниципального района о разрешении на вступление в брак несовершеннолетним гражданам либо об отказе на вступление в брак несовершеннолетним должно быть подготовлено и выдано (или направлено) гражданину не позднее чем через тридцать рабочих дней со дня представления заявителем указанных документов.

Ответ по результатам рассмотрения выдается заявителю лично, либо направляется в  письменном виде по адресу, указанному в заявлении. 

2.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

1) Конвенция о правах ребенка, одобренная Генеральной Ассамблеей ООН 20.11.1989 года;

2) Конституция Российской Федерации;

3) Гражданский кодекс Российской Федерации;

4) Семейный кодекс Российской Федерации;

5) Федеральный закон от 06.10.2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

6) Федеральный закон от 16.04.2008 года № 48-ФЗ «Об опеке и попечительстве»; 

7) Федеральный закон от 09.02.2009 года № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;

8) Постановление Правительства Российской Федерации от 18.05.2009 года № 423 «Об отдельных вопросах осуществления опеки и попечительства в отношении несовершеннолетних граждан»;

9)  Закон Нижегородской области от 29.12.2004 года № 161–З «Об организации деятельности по охране прав детей, нуждающихся в государственной защите, в Нижегородской области»; 

10) Закон Нижегородской области от 07.09.2007 года № 125-З «О наделении органов местного самоуправления муниципальных районов и городских округов Нижегородской области отдельными государственными полномочиями по организации и осуществлению деятельности по опеке и попечительству в отношении несовершеннолетних граждан»;

11) Устав Большемурашкинского муниципальный района Нижегородской области;

12) Положение управления образования администрации Большемурашкинского муниципального района, утвержденное решением Земского Собрания Большемурашкинского района от 24.12.2007 года № 125.  

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, подлежащих предоставлению заявителем:
- паспорта заявителей и их копии;

-  заявление несовершеннолетнего (приложение 1);

- заявление о согласии родителей или других законных представителей несовершеннолетних (приложение 2);

- копия свидетельства о рождении несовершеннолетнего;

- документы и их копии, подтверждающие наличие особых обстоятельств, для заключения брака (свидетельство о рождении ребенка, медицинская справка о наличии беременности невесты и пр.);
- справки о составе семьи.
При раздельном проживании родителей заявление с просьбой разрешить вступить    в брак их несовершеннолетнему ребенку может быть подано одним из родителей, но в таком случае, должно быть представлено в письменной форме волеизъявление другого родителя по данному вопросу.

В случае если вступление в брак несовершеннолетнего возможно без учета мнения второго родителя, необходимо представить документы, подтверждающие такую возможность:

- копия свидетельства о смерти;

- при невозможности установления места нахождения родителя - копия справки из МО МВД России о том, что родитель находится в розыске, копия решения суд о признании родителя безвестно отсутствующим;

- при лишении родителя родительских прав - копия решения суда о лишении родительских прав;

- при недееспособности родителя - копия решения суда о признании его недееспособным;

- при уклонении родителя без уважительных причин от воспитания и содержания ребенка - документы, подтверждающие данные обстоятельства (справка из службы судебных приставов о задолженности по алиментам и др.).

2.7. Запрещается требовать от заявителя:
1) представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

2) представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Нижегородской области и муниципальными правовыми актами Большемурашкинского муниципального района находятся в распоряжении государственных органов, предоставляющих муниципальную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:


В приеме документов, необходимых для предоставления государственной услуги, может быть оказано при наличии одного из следующих обстоятельств:


1) непредставление оригиналов документов, предусмотренных пунктом 2.6 раздела 2 настоящего регламента, для сличения, если представленные копии не заверены нотариально;


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) предоставлены неправильно оформленные или утратившие силу документы;


5) если заявитель и несовершеннолетний не зарегистрированы на территории Большемурашкинского муниципального района Нижегородской области. 

2.9. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги отсутствуют.
2.10. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной цслуги являются:

- несоответствие представленных документов перечню документов, указанных в  п. 2.6 настоящего административного регламента;

- регистрация по месту жительства заявителя за пределами Большемурашкинского муниципального района;
- отсутствие особых обстоятельств, дающих основание на вступление в брак лицам, достигшим возраста шестнадцати лет;

- несоответствие заявленной просьбы интересам несовершеннолетнего.

Решение об отказе оформляется на официальном бланке администрации Большемурашкинского муниципального района и в пятидневный срок после его подписания выдается на руки заявителю.

2.11. Оказание государственной услуги осуществляется безвозмездно.
2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления государственной услуги не должен превышать 15 минут на одного гражданина.

2.13. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении государственной услуги.

Регистрация заявления производится в день его поступления в управлении образования администрации Большемурашкинского муниципального района.
2.14. Места, в которых предоставляется государственной услуга, должны иметь средства пожаротушения и оказания первой медицинской помощи; информационные стенды; места для ожидания приема должны быть оборудованы местами для сидения, а также столами  для возможности оформления документов с наличием в указанных местах бумаги и ручек для записи информации.

В целях организации беспрепятственного доступа инвалидов (включая инвалидов, использующих кресла-коляски и собак-проводников) к месту предоставления муниципальной услуги им обеспечиваются:

1) условия для беспрепятственного доступа к объекту (зданию, помещению);

2) возможность самостоятельного передвижения на территории, на которой расположены объекты (здания, помещения), а также входа в такие объекты и выхода из них, посадки в транспортное средство и высадки из него, в том числе с использованием кресла-коляски;

3) сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения;

4) надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объектам (зданиям, помещениям), с учетом ограничений их жизнедеятельности;

5) дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля;

6) допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика; 

7) допуск собаки-проводника и на объекты (здания, помещения), при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение и выдаваемого по форме и в порядке, которые установлены приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 22 июня 2015 года № 386н «Об утверждении формы документа, подтверждающего специальное обучение собаки-проводника, и порядка его выдачи»;

8) оказание инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими муниципальной услуги наравне с другими лицами.

В случае невозможности полностью приспособить объект с учетом потребности инвалида собственник данного объекта обеспечивает инвалиду доступ к месту предоставления муниципальной услуги, либо, когда это возможно, ее предоставление по месту жительства инвалида или в дистанционном режиме.
2.15. Показателем качества и доступности государственной услуги является совокупность количественных и качественных параметров, позволяющих измерять, учитывать, контролировать и оценивать процесс и результат предоставления государственной услуги.

Показателем доступности является информационная открытость порядка и правил предоставления государственной услуги, в том числе наличие информации об оказании государственных услуг в средствах массовой информации, общедоступных местах, на информационных стендах, в сети Интернет.

Показателями качества предоставления государственной услуги являются: 

- соответствие предоставляемых услуг требованиям настоящего регламента;

- соблюдение сроков предоставления услуг согласно настоящему регламенту;

- количество обоснованных жалоб.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной форме
3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
- прием заявления о выдаче разрешения на вступление в брак лицами, достигшими возраста шестнадцати лет;
- межведомственное информационное взаимодействие;
- рассмотрение заявления, принятие решения о разрешении на вступление в брак лицами, достигшими возраста шестнадцати лет или отказе в выдаче разрешения;

- подготовка постановления администрации Большемурашкинского муниципального района о разрешении на вступление в брак лицам, достигшим возраста шестнадцати лет или мотивированного отказа в выдаче разрешения;

- выдача постановления администрации Большемурашкинского муниципального района о разрешении на вступление в брак лицами, достигшими возраста шестнадцати лет, либо мотивированного отказа.

3.2. Прием заявления о выдаче разрешения на вступление в брак лицами, достигшими возраста шестнадцати лет и документов к нему.
Несовершеннолетние в возрасте от 16 до 18 лет, зарегистрированные по месту жительства на территории Большемурашкинского муниципального района, и их законные представители обращаются лично в орган опеки и попечительства администрации Большемурашкинского муниципального района, предъявляют документы и их копии в соответствии с п. 2.6 настоящего Административного регламента.

Способы подачи документов заявителями либо их законными представителями: непосредственное обращение в Управление образования администрации Большемурашкинского муниципального района Нижегородской области;
Принятие заявления и прилагаемых к нему документов осуществляется по адресу:
Нижегородская область, р.п. Большое Мурашкино, ул. Свободы, д. 86, каб. № 8
часы работы: 

с понедельника по пятницу с 8:00 по 17:00, перерыв на обед с 12:00 до 13:00; суббота – воскресенье: выходные дни. Телефон: (83167) 5-11-32, факс: (83167) 5-10-51. 
Прием граждан осуществляется в соответствии с графиком:

- вторник с 9.00 до 16.30 (перерыв на обед с 12:00 до 13:00);

- четверг с 9.00 до 16.30 (перерыв на обед с 12:00 до 13:00).

При получении документов при личном обращении в Управление образования администрации Большемурашкинского муниципального района Нижегородской области должностное лицо, ответственное за прием документов, регистрирует их в журнале регистрации (срок выполнения действия не более 15 минут).
Специалист по охране детства, 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;  регистрирует заявление в журнале регистрации заявлений граждан.
Ознакомиться с образцом заявления и получить бланки заявления можно в органе опеки и попечительства непосредственно у ответственного должностного лица – главного специалиста по охране детства.

Заявитель может заполнить заявление заблаговременно в кабинете главного специалиста по охране детства одновременно с подачей необходимых документов.

Дополнительную информацию о порядке заполнения заявления, заявитель и его законные представители, могут получить у главного специалиста по охране детства управления образования лично, либо по телефону 8(83167) 5-11-32.

Специалист по охране детства осуществляет проверку представленных документов и их копий на предмет полноты и соответствия п. 2.6 настоящего Административного регламента, а также проверку правильности заполнения заявлений непосредственно во время подачи их заявителем и его законными представителями.

В случае если заявление о разрешении на вступление в брак лицам, достигшим возраста шестнадцати лет, было заполнено ненадлежащим образом, специалист по охране детства, 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.

По просьбе заявителя специалист по охране детства в трехдневный срок, обязан оформить указание на ошибки, подлежащие исправлению, в письменном виде с указанием даты, Ф.И.О. специалиста по охране детства, с приложением оригинала неверно заполненного заявления, заверенного подписью специалиста по охране детства, и выдать под личную подпись заявителя.

В случае если заявителем и его законными представителями был представлен неполный комплект документов, специалист по охране детства 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 по охране детства в трехдневный срок обязан, оформить перечень недостающих документов в письменном виде с указанием даты, Ф.И.О. специалиста по охране детства, а также списка уже представленных документов и выдать под личную подпись заявителя.

3.3. Межведомственное информационное взаимодействие (в случае необходимости).

Межведомственное взаимодействие может осуществляться в том случае, если необходимая информация, либо документы не были представлены заявителем  для предоставления муниципальной услуги.

Специалист по охране детства, ответственный за предоставление услуги, осуществляет межведомственное взаимодействие со следующими организациями:
- органы местного самоуправления сельских поселений Большемурашкинского 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 Большемураш

кинского муниципального района Нижегородской области
	Орган местного самоуправления  сельского поселения Большему

рашкинского района Нижегородской области
	5 рабочих  дней
	5 рабочих дней


3.4. Рассмотрение заявления и принятие решения о даче разрешения на вступление в брак лицами, достигшими возраста шестнадцати лет.
Специалист по охране детства рассматривает заявление и приложенные к нему копии документов на предмет соответствия заявленной просьбы интересам несовершеннолетнего.

Специалист по охране детства при изучении представленных документов выясняет уважительные причины, дающие основания для разрешения на вступление в брак лицами, достигшими возраста шестнадцати лет (рождение ребенка, беременность невесты, призыв жениха на военную службу, отсутствие обоих родителей у вступающих в брак, непосредственная угроза жизни одного из вступающих в брак и др.). При отсутствии уважительных причин, дающих основания для разрешения на вступление в брак лицам, достигшим возраста шестнадцати лет, в удовлетворении заявления может быть отказано.

3.5. Подготовка постановления о разрешении на вступление в брак лицами, достигшими возраста шестнадцати лет либо мотивированного отказа в предоставлении услуги.
Для подготовки постановления администрации Большемурашкинского муниципального района Нижегородской области о разрешении на вступление в брак лицами, достигшими возраста шестнадцати лет или мотивированный отказ в предоставлении услуги, специалист по охране детства в пятидневный срок после принятия заявления, документов и их копий, готовит проект постановления и передает его на согласование начальнику управления образования и секретарю для передачи на подпись главе администрации Большемурашкинского муниципального района либо лицу, исполняющему обязанности главы администрации района.

3.6. Выдача постановления администрации Большемурашкинского муниципального района о разрешении на вступление в брак лицами, достигшими возраста шестнадцати лет либо мотивированного отказа в предоставлении услуги.
Постановление администрации Большемурашкинского муниципального района о разрешении или мотивированный отказ в выдаче разрешения на вступление в брак лицами, достигшими возраста шестнадцати лет, выдается не позднее, чем через 10 рабочих дней после обращения гражданина с заявлением о выдаче разрешения.

Отказ в разрешении на вступление в брак лицами, достигшими возраста шестнадцати лет, специалист по охране детства доводит до сведения заявителей в 5-дневный срок со дня его подписания, одновременно заявителю возвращаются все документы, и разъясняется порядок обжалования решения.

Мотивированный отказ в выдаче разрешения должен содержать указание на основание, в соответствии с которым заявителю было отказано.

Постановление администрации Большемурашкинского муниципального района о разрешении или мотивированный отказ в выдаче разрешения на вступление в брак лицами, достигшими возраста шестнадцати лет, выдается лично под роспись заявителю или его законному представителю.
4. Формы контроля за исполнением муниципальной услуги

4.1. Текущий контроль осуществляется начальником управления образования администрации Большемурашкинского муниципального района путем проведения проверок соблюдения и исполнения работниками, ответственными за предоставление государственной услуги, требованиями настоящего административного регламента. 

По результатам контроля в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.2. Специалист по охране детства управления образования администрации Большемурашкинского муниципального района и специалист МФЦ несет персональную ответственность за: 

· некачественную проверку предоставленных заявителем документов;

· несоблюдение сроков, порядка и правильности оформления административных процедур;

· несоблюдение сроков и порядка при выдаче заявителю результата предоставления государственной услуги. 

Должностное лицо подлежит дисциплинарной или иной ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.3. Персональная ответственность должностных лиц (специалистов) закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.
4.4. Контроль за полнотой и качеством предоставления государственной услуги осуществляется начальником управления образования администрации Большемурашкинского муниципального района и включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на действия (бездействие) лиц, ответственных за предоставление государственной услуги.


4.5. Формой осуществления мероприятий по контролю являются плановые и внеплановые  проверки. 


4.6. Плановые проверки проводятся в соответствии с планом работы управления образования администрации Большемурашкинского муниципального района, но не чаще одного раза в два года.


4.7. Внеплановые проверки проводятся в случае поступления в управление образования администрации Большемурашкинского муниципального района обращений физических или юридических лиц с жалобами на нарушения их прав и законных интересов (далее – заявители).


4.8. Для проведения проверки полноты и качества предоставления государственной услуги начальник управления образования администрации Большемурашкинского муниципального района в течение трех дней формирует комиссию, в состав которой включаются не менее трех специалистов управления образования администрации Большемурашкинского муниципального района. Проверка предоставления услуги проводится в течение трех дней.


4.9. По итогам проверки оформляется справка. Результаты проверки нарушений в ходе предоставления государственной услуги доводятся до заявителей в письменной форме или с согласия заявителя устно в ходе личного приема. Результаты проверки нарушений в ходе предоставления государственной услуги доводятся до организаций в письменной форме.


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

4.11. Контроль за предоставлением государственной услуги может осуществляться, в том числе, со стороны граждан, их объединений и организаций.

4.11.1. Формой такого контроля может быть анализ:

- решений, принятых управлением образования администрации Большемурашкинского муниципального района при предоставлении государственной услуги;

- сроков рассмотрения заявлений;

- качества информирования о порядке предоставления государственной услуги, в том числе при информировании по телефону.

4.11.2. По результатам анализа граждане, их объединения и организации вправе направить соответствующее обращение в управление образования администрации Большемурашкинского муниципального района с предложениями и замечаниями по предоставлению государственной услуги. Форма обращения – свободная.

4.11.3. Рассмотрение обращения осуществляется в порядке и сроки, установленные для рассмотрения жалоб.


4.11.4. О результатах рассмотрения обращения граждане, их объединения и организации информируются в установленном порядке

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего государственную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих

5.1. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего государственную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, либо муниципального служащего.

5.2. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является получение управлением образования администрации Большемурашкинского муниципального района жалобы. 

Заявитель имеет право обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

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

2) нарушение срока предоставления государственной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных муниципальными правовыми актами для предоставления государственной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено муниципальными правовыми актами для предоставления государственной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении государственной услуги, если основание для отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными муниципальными правовыми актами;

6) затребование с заявителя при предоставлении государственной услуги платы, не предусмотренной муниципальными правовыми актами;

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

5.3. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу.

 - Администрация Большемурашкинского муниципального района:

         адрес: 606360, Нижегородская область, р. п. Большое Мурашкино, ул. Свободы, д. 86.
        телефон: 8(83167) 5 15 37

        факс: 8(83167)5 10 75

        адрес электронной почты: official@adm.bmr.nnov.ru
        адрес официального Интернет-сайта: www.admbmur.ru 

начальнику Управления:

- Управление образования Администрации Большемурашкинского муниципального района:

  адрес: 606360, Нижегородская область, р. п. Большое Мурашкино, ул. Свободы, д. 86

  тел./факс: 8 (83167) 5 10 51

  адрес электронной почты: obrazovanie_bmur@mts-nn.ru 

  адрес официального сайта: http://www.obrazovanie-bmur.ucoz.ru
-МФЦ: 

адрес: 606360, Нижегородская область, р.п. Большое Мурашкино, ул.Красная Горка, д. 3.

Телефон для справок: 8(83167) 5-11-06

График приема МФЦ: 

вторник с 10.00 до 20.00, обед с 12.00 до 12.48

среда – четверг с 8.00 до 17.00, обед с 12.00 до 12.48

пятница – суббота с 8.00 до 16.00, обед с 12.00 до 12.48

воскресенье, понедельник – выходные дни.
Адрес электронной почты МФЦ: bmur_mfc@mail.ru
Жалобы на решения, принятые начальником управления образования, подаются в администрацию Большемурашкинского муниципального района Нижегородской области.

5.4. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта управления образования администрации Большемурашкинского муниципального района, единого портала государственных и муниципальных услуг либо портала государственных и муниципальных услуг Нижегородской области, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.5. В случае если в письменном обращении не указаны фамилия гражданина (наименование юридического лица), направившего обращение, и почтовый адрес, адрес электронной почты, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

5.6. При получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, ответ на обращение по существу поставленных в нем вопросов не дается, а заявителю, направившему обращение, сообщается о недопустимости злоупотребления правом.

5.7. В случае если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, и оно не подлежит направлению на рассмотрение, о чем в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

5.8. При наличии в письменной жалобе заявителя вопроса, на который заявителю многократно давались письменные ответы, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, в связи с ранее направленными жалобами, при условии, что указанная жалоба и ранее направляемые жалобы направлялись или одному и тому же должностному лицу ответ на жалобу не дается.

5.9. Если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.
5.10. Жалоба должна содержать:


а) наименование учреждения, предоставляющего государственную услугу, должностного лица управления образования администрации Большемурашкинского муниципального района, предоставляющего государственную услугу, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;


б) 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;


в) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) учреждения, предоставляющего государственную услугу, должностного лица управления образования администрации Большемурашкинского муниципального района, предоставляющего государственную услугу;


г) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) учреждения, предоставляющего государственную услугу, должностного лица управления образования администрации Большемурашкинского муниципального района, предоставляющего государственную услугу.


Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.11. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы (претензии), связанных с предоставлением государственной услуги.

5.12. Жалоба, поступившая в управление образования администрации Большемурашкинского муниципального района, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня регистрации, а в случае обжалования отказа учреждения, предоставляющего государственную услугу, должностного лица управления образования администрации Большемурашкинского муниципального района, 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 пяти рабочих дней со дня регистрации.

5.13. По результатам рассмотрения жалобы управление образования администрации Большемурашкинского муниципального района, предоставляющее государственную услугу, принимает одно из решений:

- удовлетворить жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных управлением образования администрации Большемурашкинского муниципального района, предоставляющим государственную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено административным регламентом.

- отказать 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 соответствии с установленными требованиями в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.

5.14. 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.

5.15. 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.

5.16. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

а) наименование органа, предоставляющего государственную услугу, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) его должностного лица, принявшего решение по жалобе;

б) номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице, решение или действие (бездействие) которого обжалуется;

в) фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование заявителя;

г) основания для принятия решения по жалобе;

д) принятое по жалобе решение;

е) в случае, если жалоба признана обоснованной, - сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата государственной услуги;

ж) сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

5.17. В случае если жалоба подается через представителя заявителя, также представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, может быть представлена:

а) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность (для физических лиц);

б) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность, заверенная печатью заявителя и подписанная руководителем заявителя или уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц);

в) копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности.

Приложение  1

к административному регламенту

администрации Большемурашкинского муниципального 

района Нижегородской области

                                                                                       Главе администрации
                                                                       Большемурашкинского муниципального района      

                                                                                       Нижегородской области                                                

                                                                           ___________________________________
                                                                 от гр. _______________________________________

                               ____________________________________________

                                          (фамилия, имя, отчество)

                               зарегистрированного(ой) по адресу:

                               ____________________________________________

                               ____________________________________________

                               документ, удостоверяющий личность:

                               ____________________________________________

                                               (вид документа)

                               серия _____________ номер __________________

                               ____________________________________________

                               ____________________________________________

                                             (кем и когда выдан)

                                                                   ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу разрешить мне _______________________________________________________

___________________________________________________________________________

                  (фамилия, имя, отчество, дата рождения)

регистрацию брака с гражданином (кой) ______________________________________

__________________________________________________________________________.

                  (фамилия, имя, отчество, дата рождения)

зарегистрированным (ой) по адресу: _________________________________________

__________________________________________________________________________.

Причина заключения брака __________________________________________________

__________________________________________________________________________.

Дата ________________                              Подпись ________________

Приложение 2

к административному регламенту

администрации Большемурашкинского муниципального 

района Нижегородской области

                                                                                                                      Главе администрации
                                                                       Большемурашкинского муниципального района      

                                                                                       Нижегородской области                                                

                                                                           ___________________________________
                                                                 от гр. _______________________________________

                               ____________________________________________

                                          (фамилия, имя, отчество)

                               зарегистрированного(ой) по адресу:

                               ____________________________________________

                               ____________________________________________

                               документ, удостоверяющий личность:

                               ____________________________________________

                                               (вид документа)

                               серия _____________ номер __________________

                               ____________________________________________

                               ____________________________________________

                                             (кем и когда выдан)

                                 ЗАЯВЛЕНИЕ

Я, ________________________________________________________________________

                          (фамилия, имя, отчество)

отец (мать, законный представитель) несовершеннолетней (его) ____________________

___________________________________________________________________________

                  (фамилия, имя, отчество, дата рождения)

согласен (сна)  с  решением дочери (сына, подопечного) о вступлении в брак с

__________________________________________________________________________.

                         (фамилия, имя, отчество)

Не возражаю против их проживания после регистрации брака по адресу:

__________________________________________________________________________.

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

         (мотивированное мнение родителя (законного представителя)

               о вступлении в брак несовершеннолетней(его))

Дата ____________________                          Подпись ________________

Приложение 3
к административному регламенту

администрации Большемурашкинского муниципального 

района Нижегородской области

БЛОК – СХЕМА 

АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР

	Приём пакета документов, представленных заявителем



	Экспертиза документов, представленных заявителем, и установление факта наличия оснований для выдачи разрешения



	Есть основания
	Нет оснований



	Подготовка постановления администрации
	Подготовка мотивированного отказа



	Подготовка и утверждение постановления администрации



	Уведомление заявителя о принятом решении


