                                                                                                                    


 ПРОЕКТ
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению  услуги по предоставлению

помощи подросткам и молодежи, оказавшимся в трудной жизненной ситуации,  в том числе предоставлению юридической консультации
 1. Общие положения
 1.1.Наименование услуги
 Административный регламент по предоставлению  услуги по предоставлению помощи подросткам и молодежи, оказавшимся в трудной жизненной ситуации, в том числе предоставление юридической консультации, местом жительства которых является территория  г. Лыткарино (далее –  услуга, разработан в целях оказания помощи в трудовом и бытовом устройстве несовершеннолетних, освобождённых из учреждений уголовно-исполнительной системы либо вернувшихся из специальных учебно-воспитательных учреждений, содействию в определении форм устройства других несовершеннолетних, нуждающихся в помощи государства, а также осуществлению иных функций по социальной реабилитации несовершеннолетних, которые предусмотрены законодательством Российской Федерации.
1.2.Наименование государственного органа, предоставляющего  услугу:

Государственную услугу предоставляет – комиссия по делам несовершеннолетних и защите их прав при Администрации  г. Лыткарино (далее уполномоченный орган).

1.2.1.В процессе предоставлению услуги осуществляется взаимодействие с:

Управлением  по делам  культуры, молодежи и спорта Администрации г. Лыткарино Московской области;

Лыткаринским Управление социальной защиты населения Комитета социальной защиты  населения Московской области;
ОДН ОВД по  городскому округу  Лыткарино Московской области;

Уголовно Федеральная Служба  исполнения  наказания  России  по Московской области 1.3.Нормативно правовые акты, регулирующие исполнение  услуги:

Предоставление  услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

Федеральный   закон № 120  от 01.12.2004  «Об основах системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних» 
Положение о городской комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав, утверждённое постановлением  Администрации  г. Лыткарино Московской области  от  06.07.2006 года №  467-р.

1.4. Услуга предоставляется бесплатно.

1.5.Результат предоставления государственной услуги
Конечными результатами предоставления  услуги являются:
Раннее выявление нарушения прав и законных интересов несовершеннолетних и оказанию кризисной помощи семьям и детям, находящимся в трудной жизненной ситуации.

Организация семейно ориентированного подхода и эффективной содержательной работы при раннем (своевременном) выявлении детей и семей в трудной жизненной ситуации.

Оказание помощи семьям, в которых дети переживают жестокое обращение, пренебрежение их нуждами, находятся в трудной жизненной ситуации.

1.6.Описание заявителей
Получателями государственной услуги являются дети и семьи, находящиеся в трудной жизненной ситуации, местом жительства которых является территория г.Лыткарино Московской области.
2.Субъекты и основания предоставления  услуги

Дети, находящиеся в трудной жизненной ситуации – дети, оставшиеся без попечения родителей; дети – инвалиды; дети с ограниченными возможностями здоровья, то есть имеющие недостатки в физическом и (или) психическом развитии; дети – жертвы вооружённых и межнациональных конфликтов, экологических и техногенных катастроф, стихийных бедствий; дети из семей беженцев и вынужденных переселенцев; дети оказавшиеся в экстремальных условиях; дети – жертвы насилия; дети отбывающие наказание в виде лишения свободы в воспитательных колониях; дети, находящиеся в специальных учебно – воспитательных учреждениях; дети, проживающие в малоимущих семьях, дети с отклонениями в поведении; дети, жизнедеятельность которых объективно нарушена в результате сложившихся обстоятельств, и которые могут преодолеть данные обстоятельства самостоятельно или с помощью семьи.

Жестокое обращение с детьми – нанесение физического, психологического, эмоционального вреда ребёнку путём умышленного действия, а также пренебрежение родителями, воспитателем, другими лицами обязанностями по отношению к нему, наносящее вред его физическому и психическому развитию.

Насилие – умышленное применение физическим лицом или социальной группой различных форм принуждения в отношении, например ребёнка, ущемляющее его конституционные права и свободы как гражданина, наносящее ущерб или содержащее угрозу его физическому, психическому состоянию и развитии. Насилие может иметь формы физического, сексуального, психического воздействия и принуждения с целью унижения, вымогательства, удовлетворения сексуальных потребностей, подчинения своей воле, присвоения тех или иных прав.

2. Требования к порядку предоставления услуги.

2.1 Порядок  информирования о предоставления  услуги

2.1.1. Информацию о порядке предоставления услуги можно получить у специалистов уполномоченного органа

                                  - при личном либо письменном обращении;

                                  - с использованием средств телефонной связи;

                                  - по электронной почте;

2.1.2. Местонахождение уполномоченного органа:

по адресу:  140080, Московская область,  г.Лыткарино, ул. Первомайская, д. 7/7

Тел. (8495) 552- 22 64, Факс  (8495) 552- 22 64;

Адрес электронной почты: kdn-adm@mail. ru
2.1.3. Сведения о графике (режиме) работы исполнителя  услуги сообщаются по телефону: 8(495) 552-22-64
2.1.4. График приёма специалистами уполномоченного органа:

                     Понедельник                                          9-18, перерыв 13-14 часов

                     Вторник                                                  9-18, перерыв 13-14

                     Среда                                                       9-18, перерыв 13-14

                     Четверг                                                    9-18, перерыв 13-14 

                     Пятница                                                   9-18, перерыв 13-14

                     Суббота                                                   выходной день 

                     Воскресенье                                            выходной день    

2.1.5. Консультации по вопросам предоставления услуги предоставляются специалистами уполномоченного органа (далее специалисты).

Консультирование по вопросам предоставления муниципальной  услуги осуществляется бесплатно как в устной, так и в письменной форме

3. Административный регламент.

3.1.Этапы деятельности при предоставлении  услуги.

3.2.Первый этап – выявление факта нуждаемости ребёнка в государственной защите и передачи информации о нём.

3.3.Второй этап – принятие сигнала и регистрации факта нуждаемости ребёнка в государственной защите.

3.3.1.При поступлении сигнала специалист комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав регистрирует сообщение в журнале регистрации.

3.3.2.Комиссия по делам несовершеннолетних и защите их прав определяет состав рабочей группы по раннему выявлению нарушения прав и законных интересов несовершеннолетних (далее рабочая группа в соответствующем падеже), передаёт данный сигнал в рабочую группу в течение 3-12 часов, в зависимости от степени риска ситуации и возраста ребёнка.

3.4.Третий этап – принятие решения о начале работы с ребёнком и семьёй. 
3.5.Четвёртый этап – диагностика причин нарушения прав ребёнка, семейного неблагополучия, разработка проекта межведомственного плана реабилитации.

3.6.Пятый этап – согласование, утверждение и реализация плана реабилитации ребёнка и семьи,  исполнения межведомственного плана реабилитации семьи.

 3.7.Шестой этап – принятие решения о дальнейших действиях по отношению к семье или об окончании работы с ребёнком и семьёй (продолжение работы или закрытии случая).

 4. Порядок обжалования действий (бездействий), осуществляемых в ходе исполнения  услуги и принятых решений

 4.1.Лицом, ответственным за исполнение данной  услуги, является ответственный секретарь комиссии

Контроль за исполнением КДН и ЗП административного регламента по исполнению услуги «о предоставлении помощи подросткам и молодежи, оказавшимся в трудной жизненной ситуации, в том числе предоставлении юридической помощи», осуществляет заместитель Главы Администрации  г. Лыткарино, председатель  КДН и ЗП  А.И. Титаев.
4.2.Жалобы на действия или бездействие должностных лиц, на решения, принятые комиссией, подаются в приёмную заместителя Главы Администрации г. Лыткарино  А.И. Титаева  по адресу:  140080,  г.Лыткарино, ул. Первомайская, д. 7/7, или по телефону  552-16-38.

4.3.Обжалование действий (бездействия) должностных лиц комиссии, по предоставлению услуге осуществляется в административном и (или) судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.

проект

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

Администрации  г. Лыткарино по предоставлению муниципальной услуги  «Выдаче разрешения на снижение брачного возраста несовершеннолетнего гражданина»

1. Общие положения

1.1. Наименование муниципальной услуги и цель административного регламента

Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешения на снижение брачного возраста несовершеннолетнего гражданина» (далее – Административный регламент) определяет сроки и последовательность действий по предоставлению муниципальной услуги по выдаче разрешения вступить в брак лицам, не достигшим брачного возраста (далее - муниципальная услуга).

1.2. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с: 

- Конституцией Российской Федерации (текст Конституции опубликован в «Российской газете» от 25 декабря 1993 г. № 237);

- Семейным кодексом Российской Федерации от 29 декабря 1995 года № 223-ФЗ (текст Семейного кодекса опубликован в «Российской газете» от 27 января 1996 г. №17, в Собрании законодательства Российской Федерации от 1 января 1996 г. №1 ст. 16);

- Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан  Российской Федерации» (текст Федерального закона опубликован в «Парламентской газете» от 11 мая 2006 г. №70-71, в «Российской газете» от 5 мая 2006 г. №95, в Собрании законодательства Российской Федерации от 8 мая 2006 г. №19 ст. 2060).


-- Закон Московской области  от 30.04.2008 № 61/2008 – ОЗ «О порядке  и условиях  вступления в брак на территории Московской области  лиц, не достигших возраста шестнадцати лет»

1.3. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу
Муниципальная услуга предоставляется Администрацией г. Лыткарино (далее - Администрация) и осуществляется через  отдел по делам несовершеннолетних и защите их прав  Администрации г. Лыткарино (далее - отдел). 

Информационное обеспечение по предоставлению муниципальной услуги осуществляется непосредственно Администрацией.

1.4. Взаимодействие с государственными и муниципальными органами при предоставлении муниципальной услуги

При предоставлении муниципальной услуги  отдел  взаимодействует с:

- отделом ЗАГС  г. Лыткарино.
1.5. Получатель муниципальной услуги

Получателями муниципальной услуги (далее - лица, не достигшие брачного возраста) являются:

- граждане Российской Федерации, не достигшие брачного возраста, желающие вступить в брак.
2. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

2.1. Порядок информирования заинтересованных лиц о предоставлении муниципальной услуги

Информация, предоставляемая заинтересованным лицам о муниципальной  услуге, является открытой и общедоступной. 

2.1.1. Описание конечного результата предоставления муниципальной услуги

Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является:

- получение лицом, не достигшим брачного возраста,  постановления Администрации  г. Лыткарино о разрешении вступить в брак;

- в случае принятия решения об отказе в выдаче разрешения вступить в брак лицу, не достигшему брачного возраста  – письменное уведомление Администрации города Лыткарино об отказе в выдаче разрешения вступить в брак  лицу, не достигшему брачного возраста.

2.1.2. Способ получения сведений о месте нахождения и графике работы Администрации  г. Лыткарино, структурного подразделения

Сведения о месте нахождения и графике работы отдела, предоставляющего муниципальную услугу, номера контактных телефонов, адреса электронной почты размещаются в средствах массовой информации, на официальном сайте администрации (приложение №1).

2.1.3. Перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги, порядок их предоставления

Лица, не достигшие брачного возраста, вместе с законными представителями (родителями, попечителями, приемными родителями) подают заявление о разрешении на вступление в брак (далее – Заявление) в отдел (приложение №2, № 3, № 4).

 К Заявлению прилагаются документы: 

     1)копия и оригинал документа, удостоверяющего личность лица, не достигшего брачного возраста (для сверки), а именно один из следующих:

- паспорт и свидетельство о рождении  гражданина Российской Федерации (для граждан Российской Федерации старше 14 лет, проживающих на территории Российской Федерации);

2) копия и оригинал документа, удостоверяющего личность, будущего супруга несовершеннолетнего гражданина;

 3) заявления законных представителей несовершеннолетнего гражданина, не достигшего брачного возраста о согласии на регистрацию брака (родителей, попечителей, приемных родителей);

          4) копия и оригиналы документов, удостоверяющие личности законных представителей лица, не достигшего брачного возраста (родителей, попечителей, приемных родителей);

5) копии документов, подтверждающих родство с заявителем, не достигшим брачного возраста (свидетельство о рождении, распорядительный акт об установлении попечительства либо о создании приемной семьи);

6) Заявления членов семьи одного из будущих супругов о согласии совместного проживания в одном жилом помещении в случае, если это будет иметь место;

7) Справка с места жительства о составе семьи с места жительства гражданина, не достигшего брачного возраста;

8) Документ медицинского учреждения, подтверждающий наличие установленной беременности;

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

10) Акт обследования условий жизни гражданина, не достигшего брачного возраста;

11) Иные документы по указанию специалиста  отдела, необходимые для принятия правильного решения, исходя из конкретной ситуации.

2.1.4. Информирование заинтересованных лиц о предоставлении муниципальной услуги

Для получения информации о процедуре предоставления муниципальной услуги (далее информация о процедуре) заинтересованные лица вправе обращаться:

- в устной форме лично или по телефону к специалисту отдела;  

-в письменном виде почтой  на начальника отдела. 
Основными требованиями к информированию заинтересованных лиц являются:

- достоверность и полнота информирования о процедуре;

- удобство и доступность получения информации о процедуре;

- оперативность предоставления информации о процедуре.

Информирование заинтересованных лиц организуется индивидуально или публично. Форма информирования может быть устной или письменной в зависимости от формы обращения заинтересованных лиц.

2.1.5. Публичное устное информирование

Публичное устное информирование осуществляется с привлечением средств массовой информации, радио, телевидения (далее - СМИ).

2.1.6. Публичное письменное информирование

Публичное письменное информирование осуществляется путем публикации информационных материалов в СМИ,  размещения на официальном сайте Администрации г. Лыткарино, использования информационных стендов.

Информационные стенды оборудуются в доступном для получения информации помещении Администрации г. Лыткарино. На информационных стендах содержится следующая обязательная информация:

- контактные телефоны, график работы, фамилии, имена, отчества и должности сотрудников, осуществляющих прием и консультирование заинтересованных лиц;

- перечень документов, предоставляемых лицами, не достигшими брачного возраста,  для получения муниципальной услуги;

- образец заявления, 

- выдержки  из законодательных и иных нормативных правовых актов, регулирующих деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

- основания отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Тексты информационных материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места выделяются полужирным начертанием либо подчеркиваются.

На официальном сайте Администрации г.Лыткарино размещается следующая обязательная информация:

- процедура  предоставления муниципальной услуги в текстовом виде;

-перечень необходимых документов, представляемых  для получения муниципальной услуги;

- образец заявления;

- перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

2.1.7. Обязанности должностных лиц при ответе на телефонные звонки, устные и письменные обращения граждан или организаций

При информировании о порядке предоставления услуги по телефону специалист отдела, сняв трубку, должен назвать наименование своего отдела, должность, фамилию, имя и отчество. 

Если на момент поступления звонка от лица, не достигшего брачного возраста,  специалист отдела проводит личный прием граждан, специалист вправе предложить  обратиться по телефону позже, либо, в случае срочности получения информации, предупредить лицо, не достигшее брачного возраста,  о возможности прерывания разговора по телефону для личного приема граждан. В конце информирования специалист отдела, осуществляющий прием и консультирование, должен кратко подвести итог разговора и перечислить действия, которые необходимо предпринять (кто именно, когда и что должен сделать). Разговор не должен продолжаться более 10 минут.

Специалист отдела, осуществляющий устное информирование, должен принять все необходимые меры для дачи полного ответа на поставленные вопросы, в случае необходимости с привлечением компетентных специалистов. Время ожидания лиц, достигших возраста шестнадцати лет, при индивидуальном устном информировании не может превышать 30 минут. Индивидуальное устное информирование лиц, достигших  возраста шестнадцати  лет,  специалист  отдела осуществляет не более 10 минут. 

В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист отдела, осуществляющий индивидуальное устное информирование, может предложить лицу, достигшему возраста шестнадцати лет,  обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо согласовать с обратившимся  другое время для устного информирования.

Индивидуальное письменное информирование при обращении лиц, не достигших брачного возраста, в Администрацию г.Лыткарино осуществляется путем почтовых отправлений.

Ответ на вопрос предоставляется в простой, четкой и понятной форме, с указанием фамилии и номера телефона непосредственного исполнителя. Ответ направляется в письменном виде в течение 30  дней с даты поступления обращения. 

2.2. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

- непредставление или представление не в полном объеме документов, необходимых для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги согласно п.2.1.3 настоящего Административного регламента;

- отсутствие уважительных причин для снижения брачного возраста.

2.3. Условия и сроки предоставления муниципальной услуги

Сотрудник отдела принимает от лиц, не достигших брачного возраста, документы для получения муниципальной услуги в соответствии с пунктом 2.1.3. настоящего Административного регламента.

Время ожидания лиц, не достигших брачного возраста,  при подаче/получении документов для получения муниципальной услуги не должно превышать 30 минут.
Продолжительность приема лиц, не  достигших брачного возраста, у сотрудника отдела при подаче/получении документов для получения муниципальной услуги не должна превышать 15 минут.

Выдача  постановления Администрации г. Лыткарино о разрешении на вступление в брак лицам, не достигшим брачного возраста, должна быть осуществлена в течение 30 рабочих дней со дня подачи заявления. 

Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги доводится до лиц, не достигших брачного возраста,  в течение пяти дней со дня подачи заявления.

2.4. Другие положения, характеризующие требования к предоставлению муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги по выдаче разрешения вступить в брак лицам, не достигшим брачного возраста, является бесплатной муниципальной услугой.

3. Административные процедуры

3.1. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- первичный прием документов от лиц, не достигших брачного возраста;

- рассмотрение принятого заявления по разрешению вступить в брак лицам, не достигшим брачного возраста;

- правовая экспертиза документов;

- выдача заявителю постановления о разрешении на вступление в брак;

- оформление отказа в предоставлении муниципальной услуги при наличии оснований;

3.2. Первичный прием документов от лиц, не достигших брачного возраста

Сотрудник  отдела производит прием Заявления с приложением документов от лиц, не достигших брачного возраста, либо от уполномоченного лица при наличии надлежаще оформленных полномочий, для получения муниципальной услуги в соответствии с пунктом 2.1.3 настоящего Административного регламента.

В ходе приема специалист отдела  производит проверку представленных документов: наличие необходимых документов согласно перечню, указанному в пункте 2.1.3. настоящего Административного регламента, сличает копии документов с оригиналами, проверяет правильность заполнения бланка Заявления.

В случае представления лицом, не достигшим брачного возраста,  документов, не соответствующих перечню, либо представления в неполном объеме, специалист отдела вправе отказать в приеме Заявления и документов с указанием причин отказа и возможностей их устранения. 

Основанием для отказа в выдаче разрешения на вступление в брак лицам, не достигшим брачного возраста, является:

· отсутствие необходимых документов;  

· несоответствие представленных документов предъявляемым требованиям;

-     отсутствие уважительных причин для выдачи разрешения на вступление в брак лицам, не достигшим брачного возраста.   

Если имеются основания для отказа в приеме документов, но лицо, не достигшее брачного возраста,  настаивает на их представлении, специалист отдела после регистрации Заявления принимает решение о наличии оснований для начала процедуры оформления отказа в предоставлении муниципальной услуги и начинает подготовку письма об отказе в предоставлении  муниципальной услуги с перечнем оснований для отказа в предоставлении услуги и передает его на визирование  Заместителя Главы Администрации г. Лыткарино.

Заявление с приложениями документов регистрируется в журнале регистрации входящих документов. 

3.3. Оформление отказа в предоставлении муниципальной услуги при наличии оснований

Основанием для начала процедуры оформления отказа в предоставлении муниципальной услуги является принятие решения сотрудником, осуществляющим прием документов,  о наличии оснований для отказа в предоставлении услуги и подготовка им письма об отказе в предоставлении  муниципальной услуги с перечнем оснований для отказа в предоставлении услуги и передача его на визирование Заместителю Главы Администрации г. Лыткарино.

Мотивированное письмо об отказе передается на подпись Заместителю Главы Администрации г. Лыткарино, к которому прилагаются документы, на основании которых он был подготовлен.

Заместитель Главы Администрации г. Лыткарино рассматривает мотивированное письмо об отказе в предоставлении муниципальной услуги и прилагаемые к нему документы. По итогам рассмотрения Заместитель Главы Администрации г. Лыткарино подписывает отказ или возвращает его на доработку.

Основанием для возврата документов на повторное рассмотрение может являться:

-оформление мотивированного отказа с нарушением установленной формы;

-противоречие выводов, изложенных сотрудником в проекте письменного сообщения, действующему законодательству;

-иные основания в соответствии с компетенцией заместителя Главы Администрации г. Лыткарино.

В случае возврата Заместителем Главы Администрации г. Лыткарино  документов, ответственный исполнитель в зависимости от оснований возврата обязан устранить выявленные нарушения.

После подписания Заместителем Главы Администрации г. Лыткарино  отказа в предоставлении муниципальной услуги, сотрудник отдела отправляет письмо об отказе в предоставлении муниципальной услуги заявителю почтой на адрес, указанный в письме. 

Срок исполнения указанной административной процедуры – 15 рабочих дней.

3.4.  Рассмотрение принятого заявления и подготовка решения о выдаче разрешения на вступление  в брак лицам, не достигшим брачного возраста

Рассмотрение принятого заявления и представленных документов включает в себя:

· проверку представленных документов;

· регистрацию заявления;

· рассмотрение заявления;

· подготовку проекта постановления Администрации г.Лыткарино о разрешении на вступление в брак лицам, не достигшим брачного возраста. 

На основании Заявления и приложенных к нему документов, сотрудник отдела  готовит проект постановления Администрации г.Лыткарино о выдаче разрешения на вступление в брак в течение 2-х рабочих дней со дня подачи документов лицами, не достигшими брачного возраста. Затем сотрудник отдела передает проект постановления на визирование Заместителю Главы Администрации г. Лыткарино. 

Заместитель Главы Администрации г.Лыткарино рассматривает проект постановления о выдаче разрешения на вступление  в брак в течение одного рабочего дня и ставит визу согласования. 

Далее проект постановления согласовывается с:

начальником юридического отдела Администрации г.Лыткарино;

Должностные лица Администрации г.Лыткарино, к которым поступил на согласование проект постановления, рассматривают и визируют его не позже чем на следующий рабочий день со дня поступления. Согласованные проекты постановлений подписывает Глава Администрации г.Лыткарино.

Подписанное постановление Администрации г.Лыткарино о разрешении на вступление  в брак лицам, не достигшим брачного возраста, поступает в общий отдел Администрации муниципального района для регистрации, тиражирования, рассылки и хранения. Копии постановления передается сотруднику отдела, отвечающего за предоставление муниципальной услуги.

Сотрудник отдела, ответственный за предоставление муниципальной услуги, выдает заявителю либо уполномоченным лицам при наличии надлежаще оформленных полномочий,  постановления о выдаче разрешения на вступление  в брак в течение 3-х рабочих дней со дня его подписания.

Выдача  постановления о разрешении на вступление в брак фиксируется в журнале исходящей корреспонденции с указанием даты и номера исходящего документа.

Срок исполнения указанной административной процедуры – 15 рабочих дней.

4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений сотрудник отдела осуществляется начальником отдела и заместителем Главы Администрации г.Лыткарино.

Сотрудник отдела несет ответственность за полноту, грамотность и доступность проведенного консультирования, полноту собранных документов, правильность их оформления, соблюдение требований к документам, за правильность выполнения процедур по приему, контроль соблюдения требований к составу документов.

Ответственность  сотрудника закрепляется его должностными инструкциями.

Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения  сотрудником отдела положений административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Московской области и Администрации  г. Лыткарино.

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав лиц, не достигших брачного возраста,  рассмотрение, принятие в пределах компетенции решений и подготовку ответов на обращения лиц, не достигших брачного возраста,  содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.

По результатам проведенных проверок, оформленных документально в установленном порядке, в случае выявления  нарушений прав лиц, не достигших брачного возраста, Главой Администрации г.Лыткарино осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Проверка полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляется на основании  распоряжения  Главы Администрации г.Лыткарино.

5.  Порядок обжалования действия (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе исполнения муниципальной услуги

Лица, не достигшие брачного возраста,  вправе обратиться с жалобой на принятое решение или на действие (бездействие) в связи с рассмотрением вопроса о предоставлении услуги в административном и (или) судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации, Московской области  и Администрации г. Лыткарино.

В административном порядке лица, не достигшие брачного возраста, вправе обратиться с жалобой на решение или действие (бездействие), осуществляемое (принятое) в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего Административного регламента (далее - обращение), устно или по телефону к начальнику отдела,  устно либо письменно к Главе  Администрации г.Лыткарино или к заместителю Главы Администрации г.Лыткарино.
При обращении получателя муниципальной услуги устно к начальнику отдела, к Главе Администрации г.Лыткарино или заместителю Главы Администрации г. Лыткарино, ответ на обращение с согласия получателя может быть дан устно в ходе личного приема. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

Письменное обращение (приложение №5) лица, не достигшего брачного возраста, должно быть рассмотрено в течение 10 рабочих дней с даты  регистрации обращения. 

В письменном обращении указываются:

- фамилия, имя, отчество обратившегося  лица;

- полное наименование Администрации муниципального района;

- контактный почтовый адрес;

- предмет обращения;

- личная подпись обратившегося  лица. 

Письменное обращение должно быть написано разборчивым почерком, не содержать нецензурных выражений. 

Обращения лиц, не достигших брачного возраста,  содержащие обжалование решений, действий (бездействия) конкретных должностных лиц, не могут направляться этому должностному лицу для рассмотрения и (или) ответа. 

В случае если в письменном обращении лиц, не достигших брачного возраста, содержится вопрос, на который многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, Глава Администрации г.Лыткарино вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки по данному вопросу. О  чём уведомляются лица, достигшие возраста шестнадцати лет, направившие обращение.

Если в результате рассмотрения обращение признано обоснованным, то принимается решение о применении мер административной ответственности к сотруднику, допустившему нарушения в ходе предоставления муниципальной услуги, требований законодательства Российской Федерации и законодательства Московской области, настоящего Административного регламента и повлекшие за собой обращение.

Если в ходе рассмотрения обращение признано необоснованным, заявителю направляется сообщение о результате рассмотрения обращения с указанием причин, почему оно признано необоснованным.

Жалоба на принятое решение действие (бездействие) Администрации г.Лыткарино, должностных лиц Администрации г.Лыткарино в течение 3-х месяцев со дня вынесения обжалуемого решения может быть подана  в Лыткаринский городской суд.

Приложение №1

к Административному регламенту

Администрации  г.Лыткарино 

Сведения о месте нахождения и графике работы  органов, предоставляющих муниципальную функцию «Выдача разрешения на снижение брачного возраста несовершеннолетнего гражданина»
Администрация  г.Лыткарино
Адрес: 140080, Московская область, г.Лыткарино, ул. Первомайская, д.7/7
Адрес сайта:
Адрес электронной почты: 
	Ф.И.О.
	Должность
	№ каб.
	Служебный
телефон
	График приема

	Серёгин Евгений Викторович

	Глава Администрации г.Лыткарино
	
	
	

	Бакулина Галина Ивановна
	Заместитель  Главы 
Администрации г. Лыткарино 
	
	
	

	

	Отдел по делам несовершеннолетних и защите их прав  Администрации г. Лыткарино
Адрес: 140080, Московская область, г.Лыткарино, ул. Первомайская, д.20/10
Адрес сайта: 

Адрес электронной почты: 


	Васильева Елена Вадимовна 
	Начальник отдела 
	
	552-22-64
	

	Осинкина Екатерина Сергеевна
	Главный специалист 
	
	552-22-64


	Вторник с 9.00 до 16.00


Перерыв на обед с 1300 до 1400 часов; выходные дни – суббота, воскресенье.
Приложение №2

к Административному регламенту

Администрации г.Лыткарино 

	Главе Администрации г. Лыткарино

	                                                (орган местного самоуправления)


	 (Ф.И.О.)


	


гр. _________________________________________________,
                                                                 (Ф.И.О.)

проживающего (-ей) по адресу: _________________________

____________________________________________________

паспорт _____________________________________________

                                          (серия, номер, кем  и когда выдан)

З А Я В Л Е Н И Е.
Прошу разрешить мне вступить в брак с несовершеннолетней (несовершеннолетним) _______________________________________________________________________________,

                                                                         (Ф.И.О., дата рождения)

проживающей (-им) по адресу: ____________________________________________________,

так как нахожусь с ней (с ним) в фактически сложившихся брачных отношениях. 

К заявлению прилагаются следующие документы:
__
______________________________

____________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________

__
______________________________

____________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________


"______" _______________ 20___ г.




_________________












(подпись)













Приложение №3

к Административному регламенту

Администрации  г. Лыткарино 

 
	 Главе Администрации г.Лыткарино

	                                                (орган местного самоуправления)


	 (Ф.И.О.)


	


гр. _________________________________________________,
                                                                 (Ф.И.О.)

проживающего (-ей) по адресу: _________________________

____________________________________________________

паспорт _____________________________________________

                                          (серия, номер, кем  и когда выдан)

 
З А Я В Л Е Н И Е
Прошу разрешить мне вступить в брак с гражданином (гражданкой)___________

___________________________________________________________________________,                                        

(Ф.И.О., дата рождения)

проживающим (-ей) по адресу: ________________________________________________ ,

так как нахожусь с ним (с ней) в фактически сложившихся брачных отношениях. 

К заявлению прилагаются следующие документы:
__
_____________________

____________________________________________________________________________

__
_____________________

____________________________________________________________________________

__
_____________________

____________________________________________________________________________

__
_____________________

____________________________________________________________________________


"______" _______________ 20___ г.




_________________












(подпись)













Приложение №4

к Административному регламенту

Администрации г.Лыткарино 

	 Главе Администрации г.Лыткарино

	                                                (орган местного самоуправления)


	 (Ф.И.О.)


	


гр. _________________________________________________,
                                                                 (Ф.И.О.)

проживающего (-ей) по адресу: _________________________

____________________________________________________

паспорт _____________________________________________

                                          (серия, номер, кем  и когда выдан)

З А Я В Л Е Н И Е

Прошу разрешить вступить в брак моей (-ему) несовершеннолетней (-ему) дочери (сыну)

___________________________________________________________________________,                                        

 (Ф.И.О., дата рождения)

________________________________________________ ,учитывая особые обстоятельства, 

так как она (он) ________________________________________________________________

К заявлению прилагаются следующие документы:
__
_____________________

____________________________________________________________________________

__
_____________________

____________________________________________________________________________

__
_____________________

____________________________________________________________________________

__
_____________________

____________________________________________________________________________


"______" _______________ 20___ г.




_________________












(подпись)













Приложение №5

к Административному регламенту

Администрации г. Лыткарино 

	Главе Администрации г.Лыткарино

	                                                (орган местного самоуправления)


	 (Ф.И.О.)


	


гр. _________________________________________________,
                                                                 (Ф.И.О.)

проживающего (-ей) по адресу: _________________________

____________________________________________________

паспорт _____________________________________________

                                          (серия, номер, кем  и когда выдан)

З А Я В Л Е Н И Е
Я, ________________________, обратилась (-ся) в ____________________________

                      (Ф.И.О.) 





(Структурное подразделение)

с заявлением о разрешении вступить в брак с гражданином (-кой) _____________________











       (Ф.И.О.)


«____»______________200__ года был получен отказ в получении разрешения на вступление в брак. 


Прошу повторно рассмотреть мое заявление, представленное «____» ________года и разрешить мне вступить в брак с гражданином (-кой) __________________________ . 

                                                                                                                         (Ф.И.О., дата рождения)

"______" _______________ 20___ г.




_________________












(подпись)

АДМИНИСТРАЦИИ  ГОРОДА  ЛЫТКАРИНО
МОСКОВСКОЙ ОБЛАСТИ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от_________ № _________


О разрешении регистрации брака 
несовершеннолетней (Ф.И.О.)

На основании ст. 13 Семейного кодекса Российской Федерации 

ПОСТАНОВЛЯЮ:

Разрешить регистрацию брака несовершеннолетней (Ф.И.О., дата рождения), в возрасте ____ лет и ____месяцев с (Ф.И.О., дата рождения).

Глава Администрации 

г. Лыткарино                                                                             Е.В. Серёгин 
                   
