АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
Администрации города Обнинска по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешений на заключение брака несовершеннолетними лицами, достигшими возраста шестнадцати лет»
1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента предоставления муниципальной услуги
Административный регламент Администрации города Обнинска по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешений на заключение брака несовершеннолетними лицами, достигшими возраста шестнадцати лет» (далее – Регламент) разработан в целях повышения качества предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих в процессе предоставлении муниципальной услуги и определяет сроки и последовательность действий (далее - административные процедуры) при выдаче разрешений на заключение брака несовершеннолетними лицами, достигшими возраста шестнадцати лет.

Предоставление услуги «Выдача разрешений на заключения брака несовершеннолетними лицами, достигшими возраста шестнадцати лет» (далее – муниципальная услуга) на территории города осуществляется Администрацией города Обнинска. Непосредственным исполнителем муниципальной услуги является отдел по организации опеки и попечительства в отношении несовершеннолетних граждан Администрации города (далее – отдел опеки).
1.2. Описание заявителей
Заявителями на получение услуги являются граждане Российской Федерации, достигшие шестнадцатилетнего возраста и проживающие на территории города.
1.3. Требования к порядку информирования о порядке предоставления муниципальной услуги
1.3.1. Информация о месте нахождения, графике работы отдела опеки 
Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется непосредственно по месту жительства или месту пребывания заявителя специалистами отдела опеки при личном общении с заявителем, с использованием телефонной и почтовой связей, информационно-телекоммуникационные сети Интернет:
- официальный сайт Администрации города – www.admobninsk.ru.

Адрес отдела опеки: 

240030, Калужская область, г. Обнинск, ул. Королева, д.12а;

Справочный телефон: 8 (48439) 7-76-04, 2-08-45; факс (48439) 4-05-04;
E-mail:opeka-2010@mail.ru;
Официальный сайт: www.admobninsk.ru;

График работы специалистов: 

Понедельник – четверг с 9-00 до 18-15 час

Пятница – с 9-00 до 17-00 час

Обед – с 13-00 до 14-00 час
Адреса, график работы, контактные телефоны отдела опеки приводятся в приложении № 1.
1.3.2. Способы предоставления информации заявителю
Информация о предоставлении муниципальной услуги размещается:
- официальный сайт Администрации города – www.admobninsk.ru;

- в средствах массовой информации;

- на информационных стендах, размещенных в отделе опеки;

- информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования.
1.3.3. Порядок получения информации заявителями
Информация о предоставлении муниципальной услуги доводится до граждан:

- в  отделе опеки;
- в средствах массовой информации;
- информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования.
На официальном сайте Администрации города размещается следующая информация по порядку предоставления муниципальной услуги:

- наименование муниципальной услуги;
- справочная информация о месте нахождения, контактах и графике работы специалистов отдела опеки;
-  правовые основания для предоставления муниципальной услуги;

- описание заявителя;
- извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

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

- основания отказа в предоставлении муниципальной услуги;
- сроки предоставления муниципальной услуги;

- порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги;
- образцы оформления документов в электронном виде, необходимых для предоставления муниципальной услуги в электронной форме.

Информация на стендах должна иметь дату размещения.
Консультирование по процедуре предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги, проводится в двух формах: устной (лично или по телефону) и письменной:

а) при личном обращении заявителей в отдел опеки по вопросам предоставления муниципальной услуги специалисты проводят консультации по следующим вопросам:

- правовые основания для предоставления муниципальной услуги;

- описание заявителя;

- порядок предоставления муниципальной услуги;

- порядок получения муниципальной услуги;

- сроки предоставления муниципальной услуги;

- порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.

При ответах на телефонные звонки и личные обращения граждан специалист отдела опеки (далее - специалист) подробно и в вежливой форме информирует обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании отдела опеки,
 фамилии, имени и отчества специалиста, принявшего телефонный звонок.

При невозможности специалистом, принявшим звонок, дать ответ на поставленный вопрос, телефонный звонок должен быть переадресован на другое лицо или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен номер телефона, по которому можно получить запрашиваемую информацию.

Основными требованиями при консультировании являются: актуальность, компетентность, своевременность, четкость в изложении материала, полнота консультирования, наглядность форм подачи материала, удобство и доступность.

Время получения ответа при индивидуальном устном консультировании не может превышать 20 минут, по телефону – 5 минут.
Максимальное время ожидания заявителя в очереди при подаче документов не должно превышать 15 минут.
б) Письменное информирование осуществляется при получении обращения заявителя о предоставлении письменной консультации по процедуре предоставления муниципальной услуги. Ответ на обращение готовится в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения.
Письменный ответ на обращение должен содержать фамилию и номер телефона исполнителя и направляться по почтовому адресу, указанному в обращении.
 В случае, если в обращении о предоставлении письменной консультации по процедуре предоставления муниципальной услуги не указаны фамилия заявителя, направившего обращение и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно.
1.4. Формы запроса заявителя для предоставления муниципальной услуги

В рамках исполнения муниципальной услуги заявитель вправе подать заявление о  предоставлении муниципальной услуги в отдел опеки по месту жительства лично (в подлинниках и копиях), с использованием средств почтовой связи (в копиях с последующим предъявлением подлинников), а также в электронной форме посредством отправки письма на электронный адрес отдела опеки (opeka-2010@mail.ru).
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги - «Выдача разрешений на заключение брака несовершеннолетними лицами, достигшими возраста шестнадцати лет».
2.2. Наименование органа Администрации города Обнинска, предоставляющего муниципальную услугу

2.2.1. Предоставление услуги осуществляется структурным подразделением Администрации отделом муниципального образования «Город Обнинск» - отдел опеки и попечительства в отношении несовершеннолетних граждан Администрации города Обнинска.
При исполнении муниципальной услуги отдел опеки осуществляют взаимодействие:

· с отделом ЗАГС города Обнинска;

· с учреждениями здравоохранения;

· с исполнителями коммунальных услуг (управляющими компаниями);

· и с иными учреждениями и организациями в соответствии с действующим законодательством.
2.2.2. В  соответствии с п. 3 статьи 7 Федерального  Закона от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» устанавливается, что в случае если для предоставления муниципальной услуги необходимо представление документов и информации об ином лице, не являющимся заявителем, при обращении за получением муниципальной услуги необходимо представление документов и информации об ином лице, не являющимся заявителем, при обращении за получением муниципальной услуги заявитель дополнительно представляет документы подтверждающие наличие согласия указанных лиц, а также полномочие заявителя действовать от имени указанных лиц или их законных представителей при передаче указанных лиц в орган или организацию. Указанные документы могут быть представлены в том числе в форме электронного документа. Данные требования не распространяются на лиц, признанных  в установленном порядке безвестно отсутствующими.
2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги
Результатом предоставления муниципальной услуги является:
1. Принятие решения Администрацией города о предоставлении или об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
Юридическими фактами, заканчивающими предоставление муниципальной услуги, являются принятие соответствующего решения  отдела опеки и последующее уведомление заявителя о принятом решении.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги
Решение о предоставлении муниципальной услуги  или об отказе в ее предоставлении принимается  Администрацией города в течение 15 (пятнадцати) дней со дня поступления заявления со всеми необходимыми документами.
2.5. Перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление муниципальной услуги
Нормативно-правовое регулирование исполнения муниципальной услуги  осуществляется в соответствии с:
- Семейным кодексом Российской Федерации от от 29.12.1995 N 223-ФЗ (Собрание законодательства РФ, 1996, N 1, ст. 16; 1997, N 46, ст. 5243; 1998, ст. 3014; 2000, N 2, ст. 153; 2004, N 35, ст. 3607; 2005, N 1 (часть 1), ст. 11; 2006, N 52 (1 ч.), ст. 5497; 2007, N 1 (1 ч.), ст. 21; N 30, ст. 3808; 2008, N 17, ст. 1756; N 27, ст. 3124; 2010, N 52 (ч. 1), ст. 7001; 2011, N 19, ст. 2715; N 49 (ч. 1), ст. 7041);
- Федеральным законом от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (Собрание законодательства РФ, 2010, N 31, ст. 4179; 2011, N 15, ст. 2038; N 27, ст. 3880; N 27, ст. 3873;  N 29, ст. 4291; N 30 (ч. 1), ст. 4587, N 49 (ч. 5), ст. 7061);
- Законом Калужской области от 26.09.2005 года № 120-ОЗ «О наделении органов местного самоуправления муниципальных районов и городских округов Калужской области отдельными государственными полномочиями» ("Весть", 2005, № 317; 2007, N 333-334; 2008, N 170-171; N 401-403; 2009, N 8-10; N 235-237; N 444-447; 2010, N 53-54; N 429-431);
- Законом Калужской области от 06.11.2007 № 359-ОЗ «О наделении органов местного самоуправления муниципальных районов и городских округов Калужской области государственными полномочиями по организации и осуществлению деятельности по опеке и попечительству» («Весть», 2007№ 376-377, № 380-381, 2007; 2009, N 81-82; 2010, N 366-368; N 420-421);
- Законом Калужской области от 02.07.2007 № 334-ОЗ «Об организации и осуществлении деятельности по опеке и попечительству» («Весть», 2007, № 221; 2009, N 81-82; 2010, N 89-91, N 366-368);
- Постановлением Правительства Калужской области от 10.10.2011 № 552 «О разработке и утверждении административных регламентов предоставления государственных услуг» («Весть», 2011, № 394-395; 2012, N 191-193);

- Постановлением Администрации МО «Город Обнинск» от 208.02.2008 года № 271-п «Об организации и осуществлении деятельности по опеке и попечительству в отношении несовершеннолетних граждан»;

- Распоряжением главы Администрации города Обнинска от 07.02.2008 № 02(01)16 «Об отделе по организации опеки и попечительства в отношении несовершеннолетних граждан Администрации города Обнинска».
2.6. Перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги
Лица, достигшие возраста шестнадцати лет, вместе с законными представителями (родителями, попечителями, приемными родителями) подают заявления о разрешении на вступление в брак (далее – заявление) в отдел опеки. При отсутствии письменного согласия родителей (родителя) или лиц, их замещающих, или администрации учреждения, где находится несовершеннолетний, либо при наличии разногласий между родителями заявление рассматривается с согласия отдела опеки.

К заявлению прилагаются документы:

· копии паспортов граждан Российской Федерации – несовершеннолетних заявителей;

· копии паспортов граждан Российской Федерации - законных представителей несовершеннолетнего заявителя;

· копии документов, подтверждающих родство с несовершеннолетним заявителем или полномочия законного представителя (свидетельство о рождении несовершеннолетнего, распорядительный акт об установлении попечительства либо о создании приемной семьи);

· справка о беременности (при наличии);

· копия свидетельства о рождении ребенка (в случае рождения ребенка у лиц, желающих вступить в брак);

· копия свидетельства об установлении отцовства (в случае установления отцовства).

При представлении копий необходимо при себе иметь оригиналы вышеперечисленных документов, если копии нотариально не заверены.

2.7. Указание на запрет требований к заявителю при предоставлении муниципальной услуги
Основанием для начала предоставления муниципальной услуги  является подача заявления в отдел опеки с приложением документов, указанных в п. 2.6. Регламента, по месту жительства заявителя лично (в подлинниках и копиях), с использованием средств почтовой связи (в копиях с последующим предъявлением подлинников).
В соответствии с п.п. 1 и 2 статьи 7 Федерального Закона от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» отдел опеки не вправе требовать от заявителя:

- предоставление документов и информации или осуществление действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

- предоставления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, и органов предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов местного самоуправления, организаций, в соответствии с нормативными актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами.
2.8. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
Оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, действующим законодательством Российской Федерации и Калужской области не предусмотрено. 
Если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем сообщается письменно направившему обращение заявителю, если его фамилия и почтовый адрес воспроизводимы.
2.9. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги
Муниципальная услуга не предоставляется в случаях:

- отсутствия права у гражданина на предоставление муниципальной услуги;

- если документы, указанные в пункте 2.6. Регламента, представлены заявителем не в полном объеме;
- представлены документы, которые не подтверждают право гражданина на предоставление муниципальной услуги;
- представлены подложные документы или документы, содержащие недостоверные (заведомо ложные) сведения.
2.10. Порядок, размер и основания взимания муниципальной пошлины или иной платы за предоставление муниципальной услуги
Плата за предоставление муниципальной услуги не взимается.
2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги
Максимальный срок (время) ожидания в очереди (при ее наличии) при подаче запроса в письменном виде на предоставление муниципальной услуги - не более 15 минут.
2.12. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги
Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги при личном или письменном обращении в журнале регистрации – не более15 минут.
2.13. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга
Указанные помещения должны иметь площади, предусмотренные санитарными нормами и требованиями к рабочим (офисным) помещениям, где оборудованы рабочие места с использованием персональных компьютеров и копировальной техники, и места для приема посетителей, а также быть оборудованы стульями и столами, иметь писчие принадлежности (карандаши, авторучки, бумагу) для заполнения заявлений (приложение № 2, 3) о предоставлении муниципальной услуги и производству вспомогательных записей (памяток, пояснений).
Каждое рабочее место специалистов отдела опеки в помещении для проведения консультаций оборудуется столом, креслом, персональным компьютером с обеспечением доступа к сети Интернет, электронным справочно-правовым системам.

2.14. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:
- своевременность;

- соответствие стандартам предоставления муниципальной услуги;

- наличие полной, актуальной и достоверной информации о порядке предоставления муниципальной услуги;

- возможность досудебного (внесудебного) рассмотрения жалоб (претензий) 
в процессе получения муниципальной услуги.
3. Состав, последовательность и срок выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения
Предоставление муниципальной услуги включает следующие административные процедуры: принятие решения о предоставлении или об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
Требования к порядку выполнения административной процедуры: «Принятие решения о предоставлении или об отказе в предоставлении муниципальной услуги»

Выполнение данной административной процедуры включает в себя следующие административные действия:

- прием заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, регистрация;

- принятие отделом опеки решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги;
- уведомление заявителя о предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
3.1. Требования к порядку выполнения административного действия: «Прием заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, регистрация»
3.1.1. Юридический факт, являющийся основанием для начала административного действия:

- поступление в  отдел опеки документов, указанных в пункте 2.6. Регламента, от заявителя при личном обращении.
3.1.2. Ответственным за выполнение административного действия является специалист отдела опеки, ответственный за прием и регистрацию заявления и документов, необходимых  для предоставления муниципальной услуги.

3.1.3. Содержание и продолжительность выполнения административного действия.

Специалист отдела опеки, ответственный за прием заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, при личном обращении заявителей в отдел опеки:
- определяет предмет обращения;

- устанавливает личность заявителя и правомочность обращения;
- консультирует заявителя о порядке оформления заявления о предоставлении муниципальной услуги и проверяет правильность его оформления. По просьбе заявителя, не способного по состоянию здоровья либо в силу иных причин собственноручно оформить заявление, заявление может быть оформлено должностным лицом, ответственным за прием документов, о чем на заявлении делается соответствующая запись;

- проводит проверку заявления и документов и дает их оценку на предмет соответствия перечню документов, указанных в пункте 2.6. Регламента;

- ксерокопирует документы (в случае необходимости) для формирования личного дела, заверяет копии документов. Копии заверяются подписью лица, ответственного за прием документов, с указанием его должности, фамилии и инициалов, а также даты заверения копии;

- фиксирует факт приема документов, указанных в пункте 2.6. Регламент, в журнале регистрации (приложение № 4);
- выдает заявителю расписку о приеме документов с указанием их перечня и даты получения;

- формирует комплект документов для принятия решения  отделом опеки (далее – комплект документов);

- передает комплект документов специалисту отдела опеки, ответственному за оформление проекта решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
Продолжительность административного действия не должна превышать одного рабочего дня с даты получения от заявителя всех необходимых документов, указанных в пункте 2.6. Регламента.
3.1.4. Критериями принятия решения в рамках административного действия является соответствие заявления и документов требованиям Регламента.
3.1.5. Способ фиксации результата выполнения административного действия: регистрация заявления и документов в журнале регистрации.
3.1.6. Результат административного действия и порядок передачи результата:
- выдача заявителю расписки о приеме заявления и документов с указанием их перечня и даты приема.
3.2. Требования к порядку выполнения административного действия: «Принятие решения отделом опеки о предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги»
3.2.1. Юридические факты, являющиеся основанием для начала административного действия: получение специалистом, ответственным за подготовку проекта решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги, комплекта документов, соответствующих перечню документов в п.2.6. Регламента.
3.2.2. Ответственными за выполнение административного действия являются:

- специалист отдела опеки, ответственный за подготовку проекта решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

- начальник отдела опеки.
3.2.3. Содержание, продолжительность и максимальный срок выполнения административного действия:

Специалист, ответственный за подготовку проекта решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги:
- проводит оценку полученных документов;

- по результатам указанной проверки:

- в случае представления полного перечня документов готовит проект постановления Администрации города Обнинска о выдаче разрешения на заключение брака несовершеннолетними лицами, достигшими возраста шестнадцати лет;
- согласовывает проект постановления о выдаче разрешения на заключение брака несовершеннолетними лицами, достигшими возраста шестнадцати лет, с начальником отдела опеки;
- передает проект постановления о выдаче разрешения на заключение брака несовершеннолетними лицами, достигшими возраста шестнадцати лет, в  Администрацию города для рассмотрения;
- в случае отсутствия оснований для предоставления муниципальной услуги или наличия неполного пакета документов готовит проект письма от имени начальника отдела опеки в адрес заявителя об отказе в выдаче разрешения на заключение брака несовершеннолетними лицами, достигшими возраста шестнадцати лет (с указанием причин и действий, необходимых для их устранения, а также порядка обжалования такого решения) (далее – письмо об отказе);
- передает документы  в Администрацию города Обнинска для подписания.
Глава Администрации города Обнинска рассматривает переданный ему для подписания проект постановления и, в случае согласия, подписывает его; в случае несогласия – излагает замечания и возвращает документы на доработку.
После подписания постановления Администрацией города Обнинска специалист, ответственный за подготовку проекта решения о выдаче разрешения на заключение брака несовершеннолетними лицами, достигшими возраста шестнадцати лет, либо об отказе (по согласованию с руководителем структурного подразделения):

- готовит и направляет уведомление о предоставлении муниципальной услуги или письмо об отказе заявителю (приложения № 5, 6).
Продолжительность данного административного действия не должна превышать 15 (пятнадцать) рабочих дней с момента представления заявителем документов, указанных в пункте 2.6. Регламента.
3.2.4. Критерии принятия решения в рамках административного действия:

- соответствие комплекта документов перечню и требованиям, указанным в пункте 2.6. Регламента, а также соблюдение ответственными должностными лицами требований и сроков, установленных в регулирующих предоставление муниципальной услуги нормативных правовых актах, указанных в пункте 2.5. Регламента.
3.2.5. Способ фиксации результата выполнения административного действия:

- постановления Администрации города о выдаче разрешения на заключение брака несовершеннолетними лицами, достигшими возраста шестнадцати лет;
- уведомление заявителя о предоставлении муниципальной услуги «Выдача разрешений на заключения брака несовершеннолетними лицами, достигшими возраста шестнадцати лет»;

- уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги «Выдача разрешений на заключения брака несовершеннолетними лицами, достигшими возраста шестнадцати лет».

4. Формы контроля за исполнением муниципальной услуги
4.1. Требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги:
- основной целью системы контроля является обеспечение эффективности управления на основе принятия своевременных мер по безусловному предоставлению муниципальной услуги, повышение ответственности и исполнительской дисциплины должностных лиц, оказывающих услугу.

- контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц Администрации города.

- контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется в следующих формах:

· текущий контроль;

· внутриведомственный контроль;

· контроль со стороны граждан.

- система контроля предоставления муниципальной услуги включает в себя:

· организацию контроля за исполнением административных процедур в сроки, установленные настоящим Регламентом;

· проверку хода и качества предоставления муниципальной услуги.


- контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан, их объединений и организаций осуществляется с использованием соответствующей информации, размещенной на официальном сайте Администрации города, а также в порядке и формах, установленных законодательством Российской Федерации.

4.2. Порядок осуществления текущего контроля за исполнением должностными лицами положений Регламента и иных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги:
- текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется начальником отдела по организации опеки и попечительства в отношении несовершеннолетних граждан Администрации города ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, 

- текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения должностными лицами положений настоящего Регламента и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги – постоянно на протяжении предоставления муниципальной услуги.

4.3. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги:
- основанием для проведения плановых проверок являются годовой план работы структурных подразделений Администрации города или отдельные поручения главы Администрации города;

- внеплановые проверки проводятся по решению главы Администрации города на основании конкретного обращения заявителя;

- проведение проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги главой Администрации города может быть поручено должностному лицу Администрации города, назначенному ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, либо рабочей группе, сформированной и утвержденной главой Администрации города. 

- при проведении проверки осуществляется контроль над:

· обеспечением прав граждан на получение муниципальной услуги;

· исполнением нормативных правовых актов, регулирующих предоставление  муниципальной  услуги,  предусмотренных п. 2.5.  настоящего Регламента;

· своевременностью, полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги.

- результаты проведения проверки оформляются в виде справки, в которой отражаются выявленные нарушения и замечания, а также предложения по их устранению. В случае необходимости к справке прилагаются копии документов, объяснительные записки должностных лиц Администрации города;

- по результатам проверок должны быть осуществлены необходимые меры по устранению недостатков в предоставлении муниципальной услуги;

- заявители могут контролировать предоставление муниципальной услуги путём получения информации о ней по телефону, по электронной почте, путём письменных обращений, на официальном сайте Администрации города www.admobninsk.ru.

4.4. Ответственность должностных лиц Администрации города за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги:
- в случае выявления нарушений прав граждан к виновным должностным лицам Администрации города осуществляется применение мер ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

- персональная ответственность должностных лиц Администрации города закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства;

- ответственность за предоставление муниципальной услуги и соблюдение установленных сроков её осуществления несет руководитель.

4.5. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется главой Администрации города и включает в себя проведение проверок, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращение получателей муниципальной услуги, содержащие жалобы на действия специалистов отдела опеки Администрации города.

4.6. По результатам контроля при выявлении допущенных нарушений глава Администрации города принимает решение об их устранении и мерах по наложению дисциплинарного взыскания, а также решение о подготовке предложений по изменению положений Регламента.
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц или муниципальных служащих
5.1. Заявители имеют право на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) должностных лиц и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги главе Администрации города.
Досудебный (внесудебный) порядок обжалования не исключает возможность обжалования действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги в судебном порядке в Обнинский городской суд. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования не является для заявителей обязательным.

5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются:
- незаконные, необоснованные действия должностных лиц (истребование документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами, нарушение сроков рассмотрения заявления о предоставлении муниципальной услуги); 

- бездействие должностных лиц (оставление заявления о предоставлении муниципальной услуги без рассмотрения);

- безосновательные решения должностных лиц об отказе в приеме и рассмотрении документов, об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

- решение должностных лиц о приостановлении и (или) прекращении предоставления муниципальной услуги.

5.3. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования являются письменные либо устные (при личном приеме) обращения (жалобы) заявителей в отдел опеки.
5.4. Обращения (жалобы), поступившие в отдел опеки, подлежат рассмотрению в порядке, установленном положениями действующего законодательства.

5.5. В письменном обращении (жалобе) заявителем в обязательном порядке указываются:
- наименование муниципального органа, в который он направляет письменное обращение (жалобу), либо фамилия, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица;

- свои фамилия, имя, отчество, почтовый адрес, адрес электронной почты,  по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения (жалобы);

- текст обращения (жалобы);

- личная подпись и дата составления обращения (жалобы).
По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо, ответственный или уполномоченный работник принимает решение об удовлетворении требований заявителя результата предоставления муниципальной услуги  о признании неправомерным действия (бездействия) либо об отказе в удовлетворении жалобы.

Дополнительно указываются: 

- причины несогласия с обжалуемым действием (бездействием);

- обстоятельства, на основании которых потребитель результатов предоставления муниципальной услуги считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия для их реализации, либо незаконно возложена какая-либо обязанность;

- требования о признании не законными действия (бездействия).
В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменному обращению (жалобе) документы и материалы или их копии.
5.6. Основаниями для отказа в рассмотрении обращения (жалобы) являются:
- отсутствие указания на фамилию и почтового адреса гражданина, направившего обращение (жалобу), по которому должен быть направлен ответ. В случае, если в указанном обращении (жалобе) содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, обращение (жалоба) подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией;

- обращение (жалоба) содержит нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членам его семьи;

- в письменном обращении (жалобе) содержится вопрос, на который гражданину многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми в один и тот же государственный орган или одному и тому же должностному лицу обращениями (жалобами), и при этом в обращении (жалобе) не приводятся новые доводы или обстоятельства;

- ответ по существу поставленного в обращении (жалобе) вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну.

В случае, если текст письменного обращения (жалобы) не поддается прочтению, ответ на обращение (жалобу) не дается и оно не подлежит направлению на рассмотрение в отдел опеки или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, о чем в течение семи дней со дня регистрации обращения (жалобы) сообщается гражданину, направившему обращение (жалобу), если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

В случае оставления обращения (жалобы) без ответа по существу поставленных в нем вопросов, гражданину, направившему обращение, сообщается о причинах отказа в рассмотрении обращения (жалобы) либо о переадресации обращения (жалобы).

В случае если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении (жалобе) вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, гражданин вправе вновь направить обращение (жалобу) в соответствующий государственный орган или соответствующему должностному лицу.

5.7. Личный прием заявителей в отделе опеки или в исполнительных органах государственной власти проводится руководителями и уполномоченными должностными лицами.

Информация о местах приема граждан и времени его осуществления доводится до сведения граждан по справочным телефонам, указанным в пункте 1.3. Регламента, а также посредством размещения информации на официальном сайте Администрации города и на информационных стендах, расположенных в местах приема граждан.

5.8. Заявители имеют право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения обращения (жалобы). 

Должностные лица  отдела опеки обязаны предоставить заявителю возможность ознакомления с документами и материалами, непосредственно затрагивающими его права и свободы, если не имеется установленных федеральным законодательством ограничений на информацию, содержащуюся в этих документах, материалах.

При этом документы, ранее поданные заявителями в отдел опеки, выдаются по их просьбе в виде выписок или копий.

5.9. Заявители предоставления муниципальной услуги могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействии работников, участвующих в предоставления муниципальной услуги, и должностных лиц, нарушении положений настоящего Регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики:

- по номерам телефонов, содержащихся в п. 1.3 настоящего Регламента;

- на официальном Интернет сайте Администрации города Обнинска: www. admobninsk.ru;

- по электронной почте Администрации города: mer@admobninsk.ru, предоставляющего муниципальную услугу и Министерства по делам семьи демографической и социальной политике Калужской области официальный сайт: www.admoblkaluga.ru.
5.10. Обращения, содержащие обжалование действий (бездействия) конкретных должностных лиц отдела и специалистов, не могут направляться этим должностным лицам отдела и специалистам для рассмотрения и ответа.
5.11. Срок рассмотрения обращения (жалобы), поступившего в установленном порядке, не должен превышать тридцати дней со дня регистрации обращения.
5.12. Результатом досудебного (внесудебного) обжалования являются:
- признание обращения (жалобы) обоснованным (информирование заявителя о результате рассмотрения обращения (жалобы) и направление в отдел опеки требования об устранении выявленных нарушений, о привлечении к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации должностного лица, ответственного за действия (бездействие);

- признание обращения (жалобы) необоснованным (направление заявителю письменного мотивированного отказа в удовлетворении жалобы).
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Главе Администрации МО «Город Обнинск»

________________________________________________________________________________________

             от_________________________________________

(фамилия, имя, отчество)
___________________________________________________
                     
          зарегистрированного(ой) по адресу: 
_________________________________________

_________________________________________

 Паспорт: серия________________№ __________ 

 кем выдан ________________________________ 

_________________________________________
     от «____» ______________________г. 



	
	
	


Заявление 
о выдаче разрешения на вступление в брак несовершеннолетним

Прошу дать согласие на вступление в брак с гражданином (гражданкой):________________________________________________________________

(Ф.И.О.)

___________________________________________________________________________, проживающего(ей) по адресу: ________________________________________________

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________
в связи с: __________________________________________________________________

(уважительные причины)
_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________. 

____________________________________           «___»_____________ 20___г. 

 (подпись) 
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Главе Администрации МО «Город Обнинск»

________________________________________________________________________________________

от_________________________________________


(фамилия, имя, отчество)
_____________________________________________________
                                
зарегистрированного(ой) по адресу: 
___________________________________________

___________________________________________
 Паспорт: серия _________________№ __________ 

 кем выдан _________________________________
__________________________________________

   от «____» ______________________г. 



	
	
	


Заявление 
законных представителей (опекунов, попечителей) о согласии на выдачу разрешения на вступление в брак несовершеннолетним

Прошу дать согласие на вступление в брак несовершеннолетнего(ей) ___________________________________________________________________________,

(Ф.И.О.)
проживающего(ей) по адресу: ________________________________________________

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________
с гражданином (гражданкой):_________________________________________________ 
(Ф.И.О.)

___________________________________________________________________________, проживающего(ей) по адресу: ________________________________________________

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________
в связи с: __________________________________________________________________

(уважительные причины)
_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________. 

____________________________________           «___»_____________ 20___г. 

 (подпись) 
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Журнал регистрации заявлений о предоставлении 

муниципальной услуги

	№ п/п
	Дата приема заявления
	Фамилия, имя, отчество, дата рождения  гражданина, подавшего заявление
	Адрес фактического проживания заявителя
	Перечень поданных документов
	Контактная информация о заявителе
	Дополнительные сведения
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Уведомление

об отказе в предоставлении муниципальной услуги

Уважаемый (ая) _______________________________!

                        (фамилия, имя, отчество заявителя)

Доводим до Вашего сведения, что право на получение муниципальной услуги 
_______________________________________________________________________

 (вид муниципальной услуги)
____________________________________________________________________
у Вас отсутствует по следующим основаниям: _______________________________________________________________________

(основания для отказа в

_______________________________________________________________________

предоставлении муниципальной услуги)

______________________________________________________________________________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________________________________________________________________________

Данное решение может быть обжаловано путем подачи жалобы в Администрацию города , либо заявления в суд общей юрисдикции в соответствии с гл.25 ГПК РФ в течение трех месяцев со дня получения данного решения.

Начальник отдела по организации

опеки и попечительства в отношении

несовершеннолетних граждан

Администрации города Обнинска ________________________         ____________





                        (подпись)                                                                (фамилия, имя, отчество)   
«____________________» 20__ г.

Исполнитель _____________________

_________________Тел.
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Уведомление

о принятии решения о предоставлении муниципальной услуги

Уважаемый (ая) ______________________________!

                          (фамилия, имя, отчество заявителя)

Доводим до Вашего сведения, что в ответ на Ваше обращение по вопросу________________________________________________________________ в соответствии с постановлением Администрации города Обнинска _________________________________ Вам выдано разрешение на заключение брака несовершеннолетними лицами, достигшими возраста шестнадцати лет.

Начальник отдела по организации

опеки и попечительства в отношении

несовершеннолетних граждан

Администрации города Обнинска ________________________      _____





                         (подпись)                                                             (фамилия, имя, отчество)   
«____________________» 20__ г.

Исполнитель _____________________

_________________Тел.

Обращение законных представителей (родителей, попечителей, приемных родителей),  несовершеннолетних, достигших возраста шестнадцати лет 





Прием и первичная обработка заявления





Регистрация поступившего обращения





Рассмотрение обращения и подготовка проекта решения или 


мотивированного отказа





Согласование проекта решения или мотивированного отказа





Подписание решения или мотивированного отказа





Регистрация решения или мотивированного отказа





Выдача копии решения или мотивированного отказа
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