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	               Приложение к
               постановлению  администрации

                г. Белокурихи

              от __________2012 № _________


Административный регламент
по предоставлению муниципальной услуги

«Установление опеки попечительства над несовершеннолетними»

I.Общие положения.

1.1. Административный регламент администрации муниципального образования         г. Белокурихи по предоставлению муниципальной услуги «Установлении опеки (попечительства) над несовершеннолетними». Административный регламент разработан в целях повышения качества предоставления муниципальной услуги, повышения эффективности деятельности органов исполнительной власти, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при исполнении муниципальной услуги, определяет сроки и последовательность действий администрации и ее должностных лиц.

Нормативно – правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги.

1.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:


- Семейным кодексом РФ;


- Гражданским кодексом РФ;


- Закон РФ от 24 апреля 2008 года № 48-ФЗ «Об опеки и попечительстве»;


- Постановлением Правительства РФ от 18.05.2009 № 423 «Об отдельных вопросах осуществления опеки и попечительства в отношении несовершеннолетних»;

- Приказом министерства здравоохранения РФ от 10 сентября 1996 года № 332 «О порядке медицинского освидетельствования граждан, желающих стать усыновителями, опекунами (попечителями) или приемными родителями», зарегистрированным министерством юстиции РФ;


- Закон Алтайского края

Наименования органа, предоставляющего муниципальную услугу.

1.3. Уполномоченным органом, предоставляющим муниципальную услугу, является администрация г. Белокурихи.


Муниципальная услуга предоставляется непосредственно специалистом отдела по работе опеки и попечительства.
Сведения о конечном результате предоставления муниципальной услуги.


1.4. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги являются:


- принятие решения об установлении опеки или попечительства;


- принятия решения об отказе в установлении опеки или попечительства.

Процедура предоставления муниципальной услуги завершается получением заявителем следующих документов:


- постановления администрации г. Белокурихи об установлении опеки или попечительства;


- договора о приемной семье, 


- либо заключение об отказе в установлении опеки (попечительства) за подписью главы администрации г. Белокурихи

Сведения о стоимости предоставления муниципальной услуги.


1.5. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

Описание заявителей, имеющих право на получение муниципальной услуги.

1.6. Заявителями в соответствии с настоящим Административным регламентом являются совершеннолетние дееспособные граждане, которые:


- по состоянию здоровья могут осуществлять обязанности по воспитанию ребенка,


- не были лишены или ограничены в  родительских правах,


- не были отстранены от выполнения обязанностей опекуна(попечителя),


- не являются бывшими усыновителями, если усыновление отменено по их вине,


- не имеют судимости за умышленное преступление против жизни и здоровья граждан.

II. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги.


2.1. Порядок информирования о порядке предоставления муниципальной услуги.


2.1.1. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги выдается:


- непосредственно в отделе опеки и попечительству;


- с использованием средств телефонной связи.


2.1.2. Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги сообщается по номерам телефонов для справок (консультаций), на информационном стенде.


2.1.3. На информационном стенде, предназначенном для предоставления муниципальной услуги, размещается следующая информация:

- извлечения из законодательных и иных нормативно-правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по оказанию муниципальной услуги:


- текст Административного регламента с приложениями;


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


- образцы оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;


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

2.1.4. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты отдела подробно информируют обратившихся по интересующим их вопросам.


2.1.5. При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован на другое должностное лицо, или же  обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

2.1.6. Заявители, представившие документы в обязательном порядке информируют специалиста:


- о приостановлении предоставления муниципальной услуги;


- об отказе в предоставлении муниципальной услуги;


- о сроке завершения оформления документов и возможности их получения.


 2.2. Условия и сроки предоставления муниципальной услуги.


2.2.1. Прием и консультирование граждан по вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги, осуществляется в соответствии со следующим графиком:

Вторник  с 9.00 до 13.00,

Среда с 14.00 до 17.00,
Четверг с 9.00 до 13.00,

Суббота, воскресенье – выходные дни.


2.3. Общий срок предоставления муниципальной услуги.


 2.3.1. Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15-тидневный срок с момента получателя и предоставления необходимых документов.


2.4. Перечень документов необходимых для получения муниципальной услуги.


2.4.1. Гражданин, выразивший желание стать опекуном(попечителем), представляет специалисту по опеки и попечительству следующие документы:


- заявление кандидата в опекуны(попечители, приемные родители) о выдаче заключения быть опекуном (попечителем, приемным родителем) (приложение № 1);

-справка с места работы с указанием должности и размера средней заработной платы, а для граждан, не состоящих в трудовых отношениях – иного документа, подтверждающего доходы (для пенсионеров – копии пенсионного удостоверения, справки из Пенсионного Фонда Российской Федерации);


- выписка из домовой книги с места жительства или иного документа, подтверждающего право пользования жилым помещением или право собственности на жилое помещение;


- справка органов внутренних дел, подтверждающая отсутствие у гражданина, выразившего желание стать опекуном, а также у совместно проживающих с ним членов семьи, судимости за умышленное преступление против жизни и здоровья граждан;

- медицинское заключение по результатам освидетельствования гражданина, желающего стать в соответствии с порядком, устанавливаемым Министерством здравоохранения и социального развития Российской Федерации;

- копия свидетельства о браке (при его наличии);


- заявление-согласие совершеннолетних членов семьи, с учетом мнения детей, достигших десятилетнего возраста, проживающих совместно с заявителями, на прием ребенка (детей) в семью, которые пишутся в присутствии специалиста по опеки и попечительства (приложение № 3);


- заявление-согласие несовершеннолетнего, оставшегося без попечения родителей, старше 10 лет (приложение № 4);


- справка о соответствии жилых помещений санитарным и техническим правилам и нормам;

- документ о прохождении подготовки кандидатов в опекуны (попечители) (при его наличии);


- автобиография;


- характеристика кандидата по месту работы или по месту жительства;


- справка о составе семьи кандидата;


- копия свидетельства о рождении ребенка, паспорта ребенка (если имеется);


- документы, подтверждающие причины, по которым ребенок остался без попечения родителей;


- копия свидетельства о смерти родителей;


- копия решения суда о лишении родителей родительских прав, признании безвестно отсутствующими или умершими;


- справки, подтверждающие другие причины, по которым родители не могут осуществлять свои родительские обязанности;


- справки о розыске родителей, о взыскании алиментов;


- заявление кандидата в опекуны (попечители) о назначении его опекуном (попечителем, приемным родителем) (приложение № 2).

Гражданин, выразивший желание стать опекуном, должен предъявить паспорт или иной документ, удостоверяющий личность.

2.4.2. Для осуществления опеки на возмездной основе, кроме вышеуказанных документов, предоставляют документы;


- копия паспорта (свидетельство о рождении) членов семьи опекуна (попечителя);


- документ, свидетельствующий о том, что опекун (попечитель) не является близким родственником подопечному (установление опеки (попечительства) по договору об осуществлении опеки или попечительства;


- ИНН;


- свидетельство обязательного пенсионного страхования;


- копия сберегательной книжки.


2.4.3. В случае установления предварительной опеки, требующей немедленного назначения опекуна(попечителя) гражданином предоставляются следующие документы:


- заявление кандидата в опекуны (попечители) о назначении его опекуном (попечителем, приемным родителем);


- копия паспорта кандидата в опекуны (попечителя).
Специалист по опеке и попечительству в целях установления отсутствия обстоятельств, препятствующих назначению указанного гражданина кандидатом в опекуны, проводят обследование условий его жизни, что находит отражение в акте обследования.
III. Административные процедуры.


3.1. Последовательность административных действий


3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:


- консультирование граждан, выразивших желание стать опекуном (попечителем);


- прием и регистрация документов заявителя;


- обследование условий жизни заявителя (приложение № 5);


- проверка документов, представленных заявителем (п. 2.4.) и формирование личного дела заявителя;


- принятие решения об установлении опеки (попечительства) или об отказе в установлении опеки (попечительства) с выдачей заключения (приложение № 6);

- уведомление заявителя о принятом решении;


- направление кандидата в региональный государственный банк данных о детях для постановки кандидатов на учет (приложение № 7);


- оформление договора об осуществлении возмездной опеки либо договора о приемной семье, если опека (попечительство) устанавливается на возмездной основе.


3.1.2. Основанием для начала процедуры приема и регистрации документов заявителя является обращение гражданина с заявлением о возможности быть кандидатом в опекуны (попечители) к специалисту по опеки и попечения с полным комплектом документов, необходимых для установления опеки (попечительства).


3.1.3. Основанием для проведения обследования условий жизни заявителя является его заявление о возможности быть кандидатом в опекуны (попечители).

Результаты обследования и основанный на их вывод о возможности передачи ребенка под опеку (попечительства) отражаются в акте обследования условий жизни заявителя (приложение № 5).


3.1.4. При подтверждении права заявителя на получение муниципальной услуги специалист по опеки и попечительству готовит заключение о возможности заявителя быть кандидатом в опекуны (попечители) (приложение № 6);


3.1.5. В случаи положительного заключения о возможности заявителя быть кандидатом в опекуны, специалист по опеки и попечительству проверяет наличие всех необходимых документов, указанных в п. 2.4., формируют личное дело заявителя и готовит проект решения об установлении опеки (попечительства) в форме постановления администрации и договор об осуществлении опеки (попечительства либо договор о приемной семье, если опека (попечительство) устанавливается на возмездной основе.


3.1.6. Специалист опеки и попечения оформляет удостоверение опекуна (попечителя) и передает заявителю постановление, договор об осуществлении опеки (попечительства) либо договор о приемной семье, если опека (попечительство) устанавливается на возмездной основе, удостоверение опекуна (попечителя), оригиналы всех документов несовершеннолетнего.

3.1.7. Специалист по опеки и попечительству заносит данные о кандидате в опекуны (попечения) в журнал регистрации кандидатов;


3.1.8. При установлении фактов наличия оснований для отказа в возможности быть кандидатом в опекуны (попечители), специалист по опеки и попечительству готовит заключение об отказе заявителю в возможности быть кандидатом в опекуны (попечители).
IV. Порядок обжалования действий (бездействий) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги.


4.1. Заявители имеют право на обжалование действий или бездействия должностных лиц органа опеки и попечительства, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, во внесудебном и судебном порядке. Заявители имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу (претензию).


4.2. При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней с момента регистрации такого обращения. В исключительных случаях должностное лицо, которому направлена жалоба, вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения заявителя.


4.3. Письменное обращение (жалоба) составляется в произвольной форме, заявитель в обязательном порядке указывает либо наименование органа, в который направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего лица, а также свою фамилию, имя, отчество, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату.

4.4. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения направляет заявителю.


4.5. В случае если в письменном обращении не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.


4.6. В случае, если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем сообщается заявителю.


4.7. В случае, если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законам тайну, заявителю, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.
V. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги.


5.1. Текущий контроль соблюдения последовательности действий, определенных административными процедурами по исполнению муниципальной услуги, осуществляется главой администрации города Белокурихи.


5.2. Специалист по опеки и попечительству, ответственный за предоставление данной муниципальной услуги несет персональную ответственность за сроки и порядок исполнения каждой административной процедуры, указанной в настоящем Административном регламенте.










Приложение № 1







      к административному регламенту







по предоставлению муниципальной услуги







«Установление опеки (попечительства) над










   несовершеннолетними"





                                            Главе администрации города
                                                                                   __________________________
                                                                              от ________________________ 

                               __________________________ ,

                                                                               проживающей (-его) по адресу: 

             ___________________________ 

___________________________ 

(паспорт ___________________ 

выдан _____________________ 

___________________________ 

                       __________________________ )
                                                                                телефон_____________________
Заявление
Прошу выдать мне заключение о возможности быть опекуном (попечителем, 

приемным родителем).

«____»______________20__ год



     ____________________











      (подпись)

                                                                                                        Приложение № 2








      к административному регламенту







по предоставлению муниципальной услуги







«Установление опеки (попечительства) над










   несовершеннолетними"

                                                                                    Главе администрации города
                                                                                   __________________________

                                                                              от ________________________ 

                               __________________________ ,

                                                                               проживающей (-его) по адресу: 

             ___________________________ 

___________________________ 

(паспорт ___________________ 

выдан _____________________ 

___________________________ 

                       __________________________ )

                                                                                телефон_____________________

Заявление
Прошу назначить меня опекуном (попечителем, приемным родителем) (исполняющим (ей) свои обязанности возмездно) над несовершеннолетним (ими)_______________________________________________________________

____________________________________________________________________

_______________________________________________________года рождения,

Проживающему (ей, их) по адресу:______________________________________.

С медицинским состоянием ребенка ознакомлен (а). С обязанностями опекуна (попечителя) ознакомлен (а), обязуюсь выполнять.

«__»___________20___ год.                                                     __________________











       (подпись)

                                                                                                         Приложение № 3








      к административному регламенту







по предоставлению муниципальной услуги







«Установление опеки (попечительства) над










   несовершеннолетними"





                                           Главе администрации города
                                                                                   __________________________

                                                                              от ________________________ 

                               __________________________ ,

                                                                               проживающей (-его) по адресу: 

             ___________________________ 

___________________________ 

(паспорт ___________________ 

выдан _____________________ 

___________________________ 

                       __________________________ )

                                                                                телефон_____________________

Заявление
Я, согласен, чтобы моя (муж, дочь, сын и т.п.) ____________________________

____________________________________________________________________

____________________ , «__» __________ года рождения, проживающий (ая) по адресу: _____________________________________________________________

был (а) опекуном над несовершеннолетним ______________________________

____________________________________________________________________

«__» ________ 20____ года                                                      __________________










               (подпись)

                                                                                                         Приложение № 4








      к административному регламенту







по предоставлению муниципальной услуги







«Установление опеки (попечительства) над










   несовершеннолетними"





                                           Главе администрации города
                                                                                   __________________________

                                                                              от ________________________ 

                               __________________________ ,

                                                                               проживающей (-его) по адресу: 

             ___________________________ 

___________________________ 

(паспорт ___________________ 

выдан _____________________ 

___________________________ 

                       __________________________ )

                                                                                телефон_____________________

Заявление
Я согласен (на), ______________________________________________________

Года рождения, проживающий (ая) по адресу:_____________________________

_____________________, была моим опекуном(попечителем, приемным родителем) в связи с тем, что мои родители:

1. Мать,_________________________________________________________________________________________________________________________

2.  Отец,__________________________________________________________

 _________________________________________________________________

«___» ___________20____года                                              _________________












(подпись)

                                                                                                         Приложение № 5








      к административному регламенту







по предоставлению муниципальной услуги







«Установление опеки (попечительства) над










   несовершеннолетними"

АКТ  

обследования жилищно-бытовых условий

«___»  __________ 2011 г
                                                              г. Белокуриха

Ф.И.О. главы семьи: ___________________________________________ 


Мною,  инспектором по охране прав детства, 

 совместно с ____________________________________________________________________

____________________________________________________________________ 
____________________________________________________________________ 
____________________________________________________________________  в присутствии _______________________________________________________ 

____________________________________________________________________ 

 произведено обследование жилищно-бытовых условий семьи, проживающей по адресу: __________________________________________________________ 

Обследованием установлено, что семья состоит из _______ человек:

____________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________


Среднемесячная заработная плата: ______________________________ 
____________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________


Общий заработок семьи: ____________ рублей на __________человек.


Занимают    жилую    площадь___________________________________ 

____________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________ 


Санитарное состояние жилья: ___________________________________ 

____________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________ 

Взаимоотношения между членами семьи: ________________________ 
____________________________________________________________________     


Взаимоотношения с соседями: ___________________________________ 

____________________________________________________________________ 

Характеристика родителей или лиц, их заменяющих: ______________ 

____________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________  

В связи с чем проводилось обследование: _________________________   

____________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________ 


В какой школе и в каком классе учатся дети, отзыв учителей об их учебе и поведении: __________________________________________________ 

 ___________________________________________________________________  
____________________________________________________________________ 
____________________________________________________________________ 
____________________________________________________________________ 
____________________________________________________________________ 
____________________________________________________________________ 
___________________________________________________________________ 


Как расходуется пособие (пенсия) на детей и ее размер: ____________ 

____________________________________________________________________ 
____________________________________________________________________


Есть ли вещи у детей, в каком они состоянии: ____________________ 

____________________________________________________________________  

Заключение: ___________________________________________________ 

____________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________  


Подписи лиц, проводивших обследование: ___________    / ______________ / 

                                                                              ___________   / ______________  /

                                                                              ___________  /  ______________ /

                                                                                                         Приложение № 6








      к административному регламенту







по предоставлению муниципальной услуги







«Установление опеки (попечительства) над










   несовершеннолетними"

Заключение органа опеки и попечительства гражданина, о возможности гражданина быть усыновителем, опекуном (попечителем) или приемным родителем
Ф.И.О. (полностью)________________________________________________

Дата рождения:___________________________________________________

Ф.И.О. (полностью)________________________________________________

Дата рождения:____________________________________________________

Адрес (место жительства, индекс)____________________________________

___________________________________________________________________

Характеристика семьи (состав, длительность брака (при наличии повторного брака указать наличие детей от предыдущего брака), опыт общения с детьми, взаимоотношения между членами семьи, наличие близких родственников и их отношение к усыновлению (удочерению), характерологические особенности кандидатов в усыновители); при усыновлении (удочерении) ребенка одним из супругов указать наличие согласия второго супруга на усыновление (удочерение)).
___________________________________________________________________

Характеристика состояния здоровья (общее состояние здоровья, отсутствие заболеваний, препятствующих усыновлению (удочерению))

_______________________________________________________________

Материальное положение (имущество, размер заработной платы, иные виды доходов, соотношение размера дохода с прожиточным минимум_____________
____________________________________________________________________

Мотивы для приема ребенка на воспитание в семью_______________________

____________________________________________________________________

Пожелание граждан по кандидатуре ребенка (пол, возраст, особенности характера, внешности, согласие кандидатов в усыновители на усыновление (удочерение) ребенка, имеющего отклонения в развитии)

__________________________________________________________________

Заключение о возможности /невозможности граждан ______________________

____________________________________________________________________

(Ф.И.О. заявителя (ей)

Быть кандидатом (амии) в усыновители (опекуны, приемные родители): ____________________________________________________________________

должность, Ф.И.О.                                                                    дата, подпись

                                                                                                         Приложение № 7








      к административному регламенту







по предоставлению муниципальной услуги







«Установление опеки (попечительства) над










   несовершеннолетними"









Главе администрации города
                                                                                   __________________________

                                                                              от ________________________ 

                               __________________________ ,

                                                                               проживающей (-его) по адресу: 

             ___________________________ 

___________________________ 

(паспорт ___________________ 

выдан _____________________ 

___________________________ 

                       __________________________ )

                                                                                телефон_____________________

Заявление
Об оказании содействия в подборе ребенка

Я, фамилия, имя, отчество _____________________________________________

Гражданство:____________ паспорт: серия__________ № ___________________

____________________________________________________________________

Адрес  (по месту регистрации) __________________________________________

Адрес (фактический) __________________________________________________

Прошу оказать содействие в подборе ребенка для
          оформления усыновления (удочерения)


оформление опеки (попечительства)


создания приемной семьи.

Пожелания по подбору ребенка:

Возраст _____________________________________пол ___________________

Цвет глас ________________________________цвет волос ________________

Иные пожелания (по состоянию здоровья, этническому происхождению и др).
__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

Субъекты Российской Федерации, в которые гражданин может выехать для подбора ребенка __________________________________________________

____________
___________

       подпись







       дата

                                                                                  Приложение к

                                                                                  постановлению  администрации

                                                                                 от __________2012 № _________
Административный регламент

по предоставлению муниципальной услуги
«Выдача разрешения на вступление в брак лицам, достигшим возраста шестнадцати лет»
I. Общие положения.

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги
«Выдача   разрешения   на   вступление   в   брак   лицам,   достигшим   возраста шестнадцати лет» Регламент разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов предоставления   муниципальной услуги, определяет сроки и последовательность действий (административных процедур).

1.2. Орган,  непосредственно предоставляющий муниципальную услугу отдел опеки и попечительства г. Белокурихи.
1.3.
Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.
- Конституцией Российской Федерации;

· Гражданским кодексом Российской Федерации;

· Семейным кодексом Российской Федерации;

1.4.
Результат предоставления муниципальной услуги.
Результатом предоставления муниципальной услуги является предоставление или отказ в выдаче разрешения на вступление в брак лицам, достигшим шестнадцати лет.
1.5.
Получателями муниципальной услуги являются несовершеннолетние
граждане, достигшие возраста шестнадцати лет и их законные представители,
принявшие     решение     о     вступлении     в     брак     до     достижения     детьми
совершеннолетнего возраста.
1.6.
Перечень      документов,      необходимых      для      предоставления муниципальной услуги.
Для      принятия      решения      о      снижении      брачного
возраста
несовершеннолетнего,   достигшего     возраста   шестнадцати   лет, заявителями лично предоставляются следующие документы:
-
заявления  в  письменной  форме     лиц,   желающих  вступить  в  брак
(Приложение № 1 к настоящему регламенту);
-
заявления  в письменной форме родителей (родителя) или    лиц,  их заменяющих (усыновителей, попечителя), а при отсутствии родителей или  лиц, их заменяющих (усыновителей, попечителя) - органа опеки и попечительства
(Приложение № 2 к настоящему регламенту);
-
оригинал   и   копия   решения   органов   опеки   и  попечительства   об установлении опеки (попечительства) или создании приемной семьи (в случае нахождения ребенка под опекой или в приемной семье);

· оригиналы и копии документов (паспорт гражданина РФ), удостоверяющих
принадлежность заявителей к гражданству РФ;

· оригинал и копии свидетельства о рождении ребенка у  лиц, желающих
вступить     в       брак,  свидетельства об установлении отцовства (если такие документы есть);
-
документы,   подтверждающие   уважительные   причины,   послужившие основанием    для    принятия    решения    о    снижении    брачного        возраста несовершеннолетнего   гражданина   (беременность,    совместное   проживание, документов, подтверждающих непосредственную угрозу жизни одной из сторон и т.д.);
-
выписку   из   домовой   книги   с   указанием   наличия   регистрации   в городе Белокуриха  лица,  достигшего  шестнадцатилетнего возраста, желающего вступить в брак.
Копии документов должны быть заверены в установленном порядке или могут заверяться специалистом управления опеки и попечительства при визуальном сличении их с оригиналом (на копии документа ставятся дата и подпись специалиста, заверившего копию).
1.7. Предоставление муниципальной услуги является для заявителей бесплатной.
II. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги.
2.1.
Основными требованиями к информированию граждан являются:

· достоверность предоставляемой информации о процедуре;

· четкость в изложении информации о процедуре;

· полнота информации о процедуре;

· наглядность форм предоставляемой информации о процедуре;

· удобство и доступность получения информации о процедуре;

· оперативность предоставления информации о процедуре.

2.2.
Порядок информирования о муниципальной услуге.

Выполнение административных процедур по предоставлению муниципальной услуги осуществляется должностным лицом отдела опеки и попечительства г. Белокурихи.
Отдел опеки и попечительства находится по адресу: г. Белокуриха, ул. Ждановых,  д. 9 А телефон: 8-385-77-22564
Каб. № 101 - приём заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги.
Вторник  с 9.00 до 13.00,

Среда с 14.00 до 17.00,

Четверг с 9.00 до 13.00,

Суббота, воскресенье – выходные дни 
Для получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги заявители обращаются в отдел опеки и попечительства:

- лично в часы приема;


- с использованием средств телефонной связи;


- с письменного обращения заявителей.

Информирование заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги, проводится в двух формах: устно (лично или по телефону) и письменно.


В случае устного обращения (лично или по телефону) заявителя за информацией по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги, должностное лицо органа опеки и попечительства осуществляет устное информирование (лично или по телефону) обратившего за информацией заявителя.

В случае если для подготовки ответа на устное обращение требуется продолжительное время, должностное лицо отдела опеки и попечительства осуществляет устное информирование, предлагает заявителю направить письменное обращение о предоставлении письменной информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги, либо предлагает назначить другое удобное для заявителя время для устного информирования.

Письменное информирование заявителя осуществляется при получении от него письменное обращение – заявления (Приложение № 1 к настоящему регламенту) о предоставлении письменной информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги.
Предоставление муниципальной услуги и сроки предоставления

муниципальной услуги.


Результатом предоставления муниципальной услуги является издание постановления администрации города Белокурихи о разрешении на вступление в брак лицам, достигшим возраста шестнадцати лет.


Регистрация заявления осуществляется, как правило, в течение дня с момента их поступления или на следующий рабочий день в автоматизированном режиме.


Максимальный срок предоставления информации состовляет 30 календарных дней со дня регистрации заявления заявителя.


Устное информирование заявителя по телефону не должно превышать 10 минут.


Время ожидания заявителя в очереди при личном обращении в орган опеки и попечительства при подаче запроса и при получении результата муниципальной услуги не должно превышать 20 минут.


2.3.1. Предоставление заявителем в орган опеки и попечительства заявления лично.


2.3.2. Предоставление муниципальной услуги при личном обращении заявителя.
Основанием для начала административной процедуры является непосредственное устное обращение заявителя о предоставлении информации в управление.
Должностное лицо органа опеки и попечительства ответственное за предоставление информации, отвечает на поставленные заявителем вопросы.

Максимальное время предоставления муниципальной услуги при личном обращении заявителя не должно превышать 10 минут.

2.4.
Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых
для предоставления муниципальной услуги.

Основания для отказа в приеме заявления:

-
в заявлении не указаны данные заявителя (фамилия, имя, отчество
физического лица, почтовый адрес, адрес электронной почты для направления
ответа на заявление либо номер телефона, по которому можно связаться с
заявителем).
-
содержание   заявления   не   позволяет   установить   запрашиваемую информацию;
2.5.
Требования     к     помещениям,     в     которых     предоставляется муниципальная услуга.
Прием заявителей для оказания муниципальной услуги осуществляется согласно графику работы, указанному в п. 2.2. настоящего Регламента.

Помещения, выделенные для предоставления муниципальной услуги, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим требованиям.

Рабочие места должностных лиц, осуществляющих предоставление муниципальной услуги, оборудуются средствами вычислительной техники и оргтехникой, позволяющими организовать исполнение муниципальной услуги в полном объеме.
Места для проведения личного приема заявителей оборудуются стульями, столами, обеспечиваются канцелярскими принадлежностями для написания письменных обращений.
Для ожидания гражданам отводится специальное место, оборудованное стульями.

В местах предоставления муниципальной услуги предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования (туалетов).

III. Административные процедуры.

3.1.
Предоставление муниципальной услуги при письменном обращении
заявителя включает в себя следующие административные процедуры:

· прием и регистрация заявления о  выдачи разрешения на вступление в
брак лицам (далее - заявление);
· рассмотрение заявления и предоставление информации.

-
выдача разрешения на вступление в брак.
3.1.1. Прием и регистрация заявления.

Основанием  для   начала  административной  процедуры  по  приему  и регистрации  заявления  является   предоставление  заявите заявления лично или направление заявления посредством почтовой, или электронной связи.
Должностное лицо отдела опеки и попечительства, ответственное за прием заявлений.
3.1.2. Рассмотрение заявления и выдача разрешения на вступление в брак заявителю или отказ в выдаче такого разрешения.

Основанием для административной процедуры являются прием и регистрация заявления заявителя.

Должностное лицо отдела защиты прав несовершеннолетних и профилактики социального сиротства управления, ответственное за предоставление информации, в течение пятнадцати рабочих дней со дня регистрации заявления рассматривает его на наличие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в пункте 2.4. настоящего Регламента.
В случае наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги должностное лицо органа опеки и попечительства, ответственное за предоставление информации, в течение 25 дней со дня регистрации заявления информирует заявителя об отказе в предоставлении муниципальной услуги в письменном виде.
В случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги должностное лицо органа опеки и попечительства, ответственное за выдачу разрешения на вступление в брак, подготавливает ответ заявителю в течение 25 дней со дня регистрации заявления.

В течение одного рабочего дня со дня подписания разрешения на вступление в брак должностное лицо органа опеки и попечительства, ответственное за выдачу разрешения, направляет ее в письменном или виде заявителю.

Результат административной процедуры по рассмотрению заявления и выдаче разрешения на вступление в брак - выдача заявителю разрешения на вступление в брак либо уведомления об отказе в выдаче такого разрешения.

3.2. Предоставление муниципальной услуги при личном обращении заявителя.
Основанием для начала административной процедуры является непосредственное устное обращение заявителя о выдаче разрешения на вступление в брак.
Должностное лицо органа опеки и попечительства, ответственное за выдачу разрешения на вступление в брак, принимает у заявителя пакет документов, указанных в п. 1.6. и готовит разрешение либо отказ в разрешении на вступление в брак.
IV. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги.

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги должностными лицами органа опеки и попечительства, осуществляется:
4.2.
Полнота    и    качество    предоставления    муниципальной    услуги определяются   по   результатам   проверки,   назначаемой   заместителем   главы администрации по социальным вопросам города Белокурихи, курирующий  данное направление деятельности.
V. Порядок обжалования действий (бездействий) и решений, осуществляемых (принимаемых) в ходе предоставления муниципальной услуги.
5.1.
Заявитель  имеет право  на  обжалование действий  (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц или муниципальных    служащих,    предоставляющих    муниципальную    услугу,    в досудебном (внесудебном) и судебном порядке.

5.2.
Досудебный    (внесудебный)    порядок    обжалования    действий (бездействия)   должностных   лиц,   предоставляющих   муниципальную   услугу, включает в себя подачу жалобы на действия (бездействие) должностных лиц вышестоящему в порядке подчиненности должностному лицу (далее - жалоба). В жалобе,    подающейся   заявителем   в   порядке   досудебного   (внесудебного) обжалования, должны быть указаны:
· фамилия, имя, отчество (при наличии) заявителя;

· почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

· копии документов, подтверждающих полномочия представителя;

· суть жалобы;
-
в случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель
прилагает к жалобе документы и материалы либо их копии.


5.3.  О   результатах   рассмотрения   жалобы,   поданной   заявителем   в досудебном (внесудебном) порядке, заявитель уведомляется в течение 30 дней со дня ее регистрации. В исключительных случаях данный срок может быть продлен не более чем на 30 дней с обязательным уведомлением об этом заявителя.

5.4. Заявители имеют право на обжалование действий (бездействий) должностных   лиц,    а   также   решений   принятых   в   ходе   предоставления муниципальной услуги  в судебном  порядке,  в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.
                                                                                                             Приложение N 1
                             к административному
                                               регламенту
Главе администрации города Белокуриха

___________________________________
от

ФИО
проживающего по адресу:
паспорт:
телефон_
                  Заявление
Прошу     разрешить     регистрацию     брака     с     гражданином     (кой)
в связи с_______________________________________________________
дата
подпись
Главе администрации города Белокуриха

___________________________________
от

ФИО
проживающего по адресу:
паспорт:
телефон_
      Заявление
Прошу   разрешить   регистрацию   брака   с   несовершеннолетней   (-
ним)

в связи с
дата
подпись
Приложение N 2
к Административному
регламенту
Заявления родителей (родителя) или лиц, их заменяющих (усыновителей).
Главе администрации города Белокуриха

___________________________________
от

ФИО
проживающего по адресу:
паспорт:
телефон_
      Заявление
Прошу (-им) выдать разрешение на снижение брачного возраста моей
(-ему; нашей; -ему) дочери (сыну) в связи с тем, что она (он) фактически
находится                        в                        брачных
отношениях
с
(ФИО, дата рождения).








дата
подпись
