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Приложение 

к постановлению администрации

городского округа «Город Калининград»

от 10 сентября   2014 г. № 1397
Регламент исполнения функции администрации городского округа «Город Калининград» по выдаче разрешений на регистрацию брака  лицам, достигшим возраста шестнадцати лет

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

          1. 1. Настоящий Регламент разработан в целях регулирования отношений, возникающих при выдаче разрешений на регистрацию брака  лицам, достигшим возраста шестнадцати лет.

          1.2. Выдача разрешений на регистрацию брака  лицам, достигшим возраста шестнадцати лет (далее – Разрешение), осуществляется администрацией городского округа «Город Калининград» (далее – Администрация) на основании пункта 2 статьи 13 Семейного кодекса Российской Федерации. 

          1.3. Администрация по месту жительства лиц, достигших возраста шестнадцати лет, желающих вступить в брак, при наличии уважительных причин вправе по их просьбе разрешить им вступить в брак. 

2. ПОРЯДОК ВЫДАЧИ РАЗРЕШЕНИЙ

2.1. Выдача Разрешений осуществляется Администрацией, организуется отделом опеки и попечительства над несовершеннолетними комитета по образованию Администрации.

2.2. В качестве заявителей на выдачу разрешения на регистрацию брака гражданам, достигшим возраста шестнадцати лет, могут выступать физические лица – граждане Российской Федерации, иностранные граждане, лица без гражданства, достигшие возраста шестнадцати лет и  имеющие место жительства на территории городского округа «Город Калининград» (далее – Заявители).

2.3. Для получения Разрешения Заявители лично обращаются в отдел документооборота в социальной сфере управления организации документооборота Администрации (далее – Отдел документооборота) с заявлением, заполненным отдельно каждым лицом, желающим вступить в брак (примерный бланк заявления и образец его заполнения приведены в приложениях №№ 1, 2 к настоящему Регламенту). Заявление подается в присутствии законного представителя несовершеннолетнего лица, вступающего в брак. 

Вместе с заявлением представляются:

· документы, удостоверяющие личность и место жительства Заявителей, – паспорт гражданина Российской Федерации либо иные документы, предусмотренные законодательством Российской Федерации в качестве удостоверяющих личность гражданина и его место жительства;

· документы, подтверждающие полномочия законного представителя (свидетельство о рождении несовершеннолетнего, вступающего в брак, документ, удостоверяющий личность отца или матери несовершеннолетнего либо документ, удостоверяющий личность опекуна (попечителя), и документ об установлении опеки (попечительства) над несовершеннолетним; в случае изменения фамилии родителей несовершеннолетнего – документ, подтверждающий перемену фамилии);

· документ, подтверждающий наличие уважительных причин для вступления в брак (справка о беременности, свидетельство о рождении ребенка и другие);

· письменное согласие/несогласие законного представителя несовершеннолетнего, вступающего в брак (примерная форма согласия законного представителя и образец её заполнения приведены в приложениях №№ 3, 4 к настоящему Регламенту).

Документы, выданные компетентными органами иностранных государств и представленные для получения Разрешения, должны быть легализованы и переведены на русский язык, верность перевода должна быть нотариально удостоверена.

В заявлении указываются:

· фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии);

· реквизиты документа, удостоверяющего личность;

· адрес регистрации;

· номер контактного телефона;

· содержательная сторона обращения, т.е. изложение заявителем сути обращения;

· дата написания;

· способ получения результата рассмотрения заявления.

Заявление подписывается Заявителем лично. Примерный бланк заявления можно получить у специалиста Отдела документооборота, ответственного за прием и выдачу документов, специалиста отдела опеки и попечительства над несовершеннолетними либо на официальном сайте Администрации в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» klgd.ru в разделе «Документы», подразделе «Формы обращений, заявлений и иных документов».

          2.4. После приема документов специалист Отдела документооборота, ответственный за прием и выдачу документов, выдает Заявителю расписку в приеме документов (примерный бланк расписки приведен в приложении № 5 к настоящему Регламенту).

2.5. Заявления с комплектом документов регистрируются в день их поступления в порядке, установленном Администрацией, после чего не позднее первой половины второго рабочего дня с момента регистрации заявления передаются начальнику отдела опеки и попечительства над несовершеннолетними (лицу, его замещающему) комитета по образованию (далее – Отдел). 

  В случае наличия оснований для отказа в приеме документов, указанных в пункте 3.1 настоящего Регламента, специалист Отдела документооборота, ответственный за прием и выдачу документов, выдает Заявителю уведомление об отказе в приеме документов, подписанное начальником Отдела  документооборота (лицом, его замещающим) (бланк уведомления приведен в приложении № 6 к настоящему Регламенту). Уведомление об отказе в приеме документов должно быть выдано (направлено) Заявителю не позднее 3 рабочих дней с момента регистрации заявления.

2.6. Начальник  Отдела (лицо, его замещающее) назначает ответственного исполнителя –  специалиста Отдела, который подготавливает проект постановления Администрации о выдаче разрешения на регистрацию брака гражданам, достигшим возраста шестнадцати лет (далее – проект постановления), либо проект уведомления об отказе в  выдаче разрешения на регистрацию брака гражданам, достигшим возраста шестнадцати лет (далее – проект уведомления об отказе).

          2.7. Специалист Отдела передает проект постановления на согласование в порядке, установленном Регламентом Администрации либо передает проект уведомления об отказе на визирование начальнику Отдела, председателю комитета по образованию, затем на подпись заместителю главы администрации, председателю комитета по социальной политике.

2.8. Глава городского округа «Город Калининград» (лицо, его замещающее) рассматривает и подписывает проект постановления либо начальник Отдела, председатель комитета по образованию визируют,  заместитель главы администрации, председатель комитета по социальной политике подписывает проект уведомления об отказе.  Подписание проектов осуществляется не позднее двенадцатого рабочего дня с момента регистрации заявления.

2.9. Срок рассмотрения заявления составляет не более 13  рабочих дней со дня его регистрации (порядок прохождения документов при выдаче разрешения на вступление в брак лицам, достигшим возраста шестнадцати лет, приведен в приложение № 7 к настоящему Регламенту).  

2.10. В случае неприбытия Заявителя за результатом рассмотрения заявления в срок, указанный в расписке, копия постановления либо уведомление об отказе направляется почтовым отправлением с уведомлением о вручении по адресу, указанному в заявлении, по истечении 10 рабочих дней           с даты выдачи результата, указанной  в расписке.

3. ОСНОВАНИЯ ДЛЯ ОТКАЗА В ПРИЕМЕ ЗАЯВЛЕНИЯ, 

В ВЫДАЧЕ РАЗРЕШЕНИЯ

3.1. В приеме заявления может быть отказано в случае:

· подачи заявления лицом, не входящим в круг Заявителей, установленный пунктом 2.2 настоящего Регламента;

· отсутствия в заявлении информации о Заявителе, подписи Заявителя;

· наличия в заявлении неоговоренных исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать его содержание, подчисток либо приписок, зачеркнутых слов;

· отсутствия комплекта документов, указанных в п. 2.3 настоящего Регламента.

3.2. В выдаче Разрешения может быть отказано в случае:
          –   представления недостоверных документов либо сведений;
          – отсутствия уважительных причин для выдачи разрешения на регистрацию брака лицам, достигшим возраста шестнадцати лет.
4. ИНФОРМАЦИЯ О МЕСТЕ НАХОЖДЕНИЯ И ГРАФИКАХ РАБОТЫ СТРУКТУРНЫХ ПОДРАЗДЕЛЕНИЙ АДМИНИСТРАЦИИ ГОРОДСКОГО ОКРУГА «ГОРОД КАЛИНИНГРАД», УЧАСТВУЮЩИХ В ВЫДАЧЕ РАЗРЕШЕНИЙ

4.1. Прием заявлений и выдача результата его рассмотрения осуществляется в отделе документооборота в социальной сфере управления организации документооборота Администрации по адресам:

236035  г. Калининград, площадь Победы, 1;

236010  г. Калининград, проспект Победы, 42;

236000  г. Калининград, ул. Чайковского, 50/52.

Отдел опеки и попечительства над несовершеннолетними комитета по образованию, в котором осуществляется консультирование Заявителей,  расположен по адресу:

236022  г. Калининград, ул. Офицерская, 31-33.

Сведения о номерах кабинетов, в которых осуществляется прием Заявителей, указаны на информационном стенде Отдела.

График работы Отдела документооборота и Отдела:

· понедельник – пятница с 09:00 до 18:00, перерыв с 13:00 до 14:00;

· предпраздничные дни с 09:00 до 17:00, перерыв с 13:00 до 14:00;

· суббота, воскресенье, праздничные дни – выходные дни.

4.2. Справочные телефоны:

· телефон для справок о порядке подачи заявлений и ходе его рассмотрения: 92-37-14, 92-37-15, 92-37-29;

· телефоны для справок о порядке выдачи разрешений, рассмотрения заявлений: 92-36-73, 92-36-74, 92-36-18.

Приложение № 1 

                                  к Регламенту

Главе городского округа «Город Калининград»

от Ивановой Анны Анатольевны,

10.07.1996 года рождения, 

проживающей по адресу:

г. Калининград, ул. Донская, д.15, кв.1, 

документ, удостоверяющий личность, –

паспорт серии хххх № хххххх

код подразделения 046-000, 

выдан хх.хх.хххх ОВД Центрального района

 г. Калининграда, 

контактный телефон: хххххх

Заявление о выдаче разрешения на регистрацию брака лицам, достигшим возраста 16 лет 

Прошу  разрешить  мне  вступить  в брак с Сидоровым Алексеем Петровичем, 10.10.1980 года рождения, в связи с тем, что у нас (выбрать причину из предложенных вариантов либо указать иную уважительную причину)

· будет ребенок  

· родился ребенок  

· иная уважительная причина – _______________________________________________________________

Сведения,  указанные  в  заявлении, достоверны. Документы (копии документов), приложенные    к    заявлению,   соответствуют   требованиям,   установленным законодательством  Российской Федерации,  на  момент  подачи  заявления  эти  документы действительны  и содержат достоверные сведения. 

Расписку в приеме документов получила.

«___» ____________ 20__ г. «___» ч. «___» мин.

Ответ прошу:

·  направить почтовым отправлением по адресу______________________ 

·  выдать при  личном обращении в отдел документооборота, расположенный по адресу:

	Х
	Калининград, проспект Победы, д. 42

	
	Калининград, площадь Победы, д. 1

	
	Калининград, ул. Чайковского, д. 50/52


  23.07.2014  __________________ Иванова А.А.

                                               подпись                                               

Приложение № 2

                    к Регламенту

Главе городского округа «Город Калининград»

от_____________________________________

_______________________________________

_______________________________________

_______________________________________ 

_______________________________________

_______________________________________

(указать Ф.И.О. (отчество – при наличии), дату 

рождения, адрес места жительства,

реквизиты документа, удостоверяющего 

личность, контактный телефон)

Заявление о выдаче разрешения на регистрацию брака лицам, достигшим возраста 16 лет

Прошу разрешить мне вступить в брак с __________________________________________________________________,

(указать Ф.И.О. жениха (невесты) (отчество -  при наличии), дату рождения)
в связи с тем, что у нас (выбрать причину из предложенных вариантов либо указать иную уважительную причину)

· будет ребенок  

· родился ребенок  

· иная уважительная причина  – __________________________________________________________________________________________________________________________

Сведения, указанные в заявлении, достоверны. Документы (копии документов), приложенные к заявлению, соответствуют требованиям, установленным законодательством Российской Федерации, на момент подаче заявления эти документы действительны и содержат достоверные сведения. 

Расписку в приеме документов получил(а).

«___» ____________ 20__ г. «___» ч. «___» мин.

Ответ прошу:

·  направить почтовым отправлением по адресу______________________ 

·  выдать при  личном обращении в отдел документооборота, расположенный по адресу:

	
	Калининград, проспект Победы, д. 42

	
	Калининград, площадь Победы, д. 1

	
	Калининград, ул. Чайковского, д. 50/52 (отметить нужное)


__________              __________           ____________________________

           дата                            подпись                                фамилия, инициалы                               

Приложение № 3

                    к Регламенту

Главе городского округа 

«Город Калининград»

от Петровой Инны Ивановны,

хххх года рождения, 

проживающей по адресу:

г. Калининград, ул. Донская, д. 15, кв. 1, 

документ, удостоверяющий личность, –

паспорт серии  № хххх  № хххххх
код подразделения ххх – ххх, 

выдан хх.хх.хххх ОВД Центрального района

г. Калининграда, 

контактный телефон: хххххх 

Согласие законного представителя несовершеннолетнего

на вступление в брак

Я, Петрова Инна Ивановна, не возражаю против вступления моей дочери Ивановой Анны Анатольевны, года рождения, в брак с гражданином Сидоровым Алексеем Петровичем, года рождения.

  23.07.2014 ______________ Петрова И.И.

                            подпись                                               

Приложение № 4 

                    к Регламенту

Главе городского округа 

«Город Калининград»

от_____________________________________

_______________________________________

_______________________________________

_______________________________________ 

_______________________________________

_______________________________________

(указать Ф.И.О. (отчество – при наличии), дату 

рождения, адрес места жительства,

реквизиты документа, удостоверяющего 

личность, контактный телефон)

Согласие законного представителя несовершеннолетнего

на вступление в брак

Я, __________________________________________________________, 

                                      (указать Ф.И.О., отчество – при наличии)

не возражаю против вступления моего(ей)_________________________________________________________           

          (дочери/сына/подопечного Ф.И.О. (отчество – при наличии), дата рождения)

________________________________________________________________________

в брак с гражданином_______________________________________________ 

                                                   (Ф.И.О.(отчество – при наличии), дата рождения)

_____________________________________________________________________________

   __________        ______________       ____________________________

           дата                           подпись                                фамилия, инициалы                               

Приложение № 5

                                                                                                                             к Регламенту

Управление организации документооборота

администрации городского округа «Город Калининград»

РАСПИСКА

В ПРИЕМЕ ОТ ЗАЯВИТЕЛЯ ДОКУМЕНТОВ, НЕОБХОДИМЫХ ДЛЯ ПОЛУЧЕНИЯ РАЗРЕШЕНИЯ НА РЕГИСТРАЦИЮ БРАКА ЛИЦАМ, ДОСТИГШИМ ВОЗРАСТА 

16 ЛЕТ 

Вход. №______, дата _________

	
	Ф.И.О., адрес заявителя:______________________________________________ 
      (указывается фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии) полностью, адрес места жительства)

                                                                                
	

	 №

п/п
	Наименование и реквизиты документов
	Количество экземпляров
	Количество листов
	Отметка о выдаче документов заявителю
	Отметка о наличии
	

	
	
	Подлинных
	Копий
	Подлинных
	Копий
	Подлинных
	Копий
	
	

	1
	Документ, удостоверяющий личность и место жительства заявителя  
	
	
	
	
	
	
	
	

	2
	Документы, подтверждающие полномочия   законного представителя (свидетельство о рождении несовершеннолетнего, вступающего в брак, документ, удостоверяющий личность отца или матери несовершеннолетнего, либо документ, удостоверяющий личность опекуна (попечителя), и документ об установлении опеки (попечительства) над несовершеннолетним, в случае изменения фамилии родителей несовершеннолетнего – документ, подтверждающий  перемену фамилии)
	
	
	
	
	
	
	
	

	 3
	Документ, подтверждающий наличие уважительных причин для вступления в брак (справка о беременности, свидетельство о рождении ребенка и другие)
	
	
	
	
	
	
	
	

	4
	Заявления лиц, желающих вступить в брак
	
	
	
	
	
	
	
	

	5
	Согласие законного представителя несовершеннолетнего, вступающего в брак
	
	
	
	
	
	
	
	


	
	-документы, которые заявитель должен предоставить самостоятельно


__________________________________________     

____________________________________

(должность сотрудника, принявшего документы)                                                     (подпись, Ф.И.О.)

                                                                                          ____________________________________

дата выдачи расписки  (указывается 

сотрудником, принявшим документы)

____________________________________

                                                                                                                дата получения результата 

(указывается  сотрудником, 

принявшим документы)

В случае неприбытия в указанный срок на десятый рабочий день после наступления даты получения результата документы будут направлены почтовым отправлением  по адресу, указанному в заявлении.

_______________________________         _______________________________

(должность сотрудника, выдавшего документы)                                                 (подпись, фамилия, инициалы.)

__________________________________           ______________________________________________________

(дата выдачи (получения) документов)              (фамилия, инициалы, подпись лица, получившего документы)

Приложение № 6

                                                                                                                             к Регламенту 

УВЕДОМЛЕНИЕ

ОБ  ОТКАЗЕ  В  ПРИЕМЕ ДОКУМЕНТОВ, НЕОБХОДИМЫХ ДЛЯ ПОЛУЧЕНИЯ РАЗРЕШЕНИЯ НА РЕГИСТРАЦИЮ БРАКА ЛИЦАМ, ДОСТИГШИМ ВОЗРАСТА 
16 ЛЕТ

Дано заявителю _____________________________________________________

                                          (указывается Ф.И.О. (последнее – при наличии)                       

о том, что Вами на приеме___ ______________________________ представлены  документы, необходимые для получения разрешения на регистрацию брака лицам, достигшим возраста шестнадцати лет:

	№

п/п
	Наименование и реквизиты документов
	Количество экземпляров
	Количество листов
	Отметка о выдаче документов заявителю заявителю заявителю
	Отметка о наличии

	
	
	Подлинных
	Копий
	Подлинных
	Копий
	Подлинных
	Копий
	

	1
	Документ, удостоверяющий личность заявителя
	
	
	
	
	
	
	  

	2
	Документы, подтверждающие полномочия   законного представителя (свидетельство о рождении несовершеннолетнего, вступающего в брак, документ, удостоверяющий личность отца или матери несовершеннолетнего, либо документ, удостоверяющий личность опекуна (попечителя), и документ об установлении опеки (попечительства) над несовершеннолетним, в случае изменения фамилии родителей несовершеннолетнего – документ, подтверждающий  перемену фамилии)
	
	
	
	
	
	
	

	3
	Документ, подтверждающий наличие уважительных причин для вступления в брак (справка о беременности, свидетельство о рождении ребенка и другие)
	
	
	
	
	
	
	

	4
	Заявления лиц, желающих вступить в брак
	
	
	
	
	
	
	


	5
	Согласие законного представителя несовершеннолетнего, вступающего в брак
	
	
	
	
	
	
	


По результатам рассмотрения представленных документов  мною, _________________________________________________________________________________,   

                           (должность, фамилия, инициалы специалиста)

на основании ____________________________________________________ 
                                                                        (указывается пункт и реквизиты  Регламента) 

Вам отказано в приеме заявления в связи с____________________________
                                                                                                                           (указать причину отказа)

	_______________________________

                       (должность)
	___________________/________________/

                            (подпись, фамилия, инициалы)


Начальник  отдела

организации документооборота   ___________                  ______________________

                                                                                        (подпись)                               (фамилия, инициалы)

Специалист   ______________________________ 

                                (фамилия, инициалы)

контактный телефон__________________
	
	-документы, которые заявитель должен предоставить самостоятельно


Приложение № 7

                                                                                                                 к Регламенту 

Порядок 

прохождения документов при выдаче разрешения на вступление в брак лицам, достигшим возраста шестнадцати лет

	№  п/п
	Процедура
	Участники
	День с момента начала исполнения регламента

	1
	Прием, проверка и регистрация заявления с комплектом документов 
	Специалист Отдела документооборота
	В течение первого  рабочего дня



	2
	Передача  заявления с комплектом документов начальнику Отдела
	Специалист Отдела  документооборота,

начальник Отдела
	Не позднее первой половины второго рабочего дня с момента регистрации заявления 

	3
	Назначение  начальником Отдела ответственного исполнителя, рассмотрение заявления с комплектом документов, подготовка проекта постановления либо проекта уведомления об отказе в выдаче разрешения
	Начальник Отдела, специалист Отдела
	Со второй половины второго рабочего дня по третий рабочий день

	4
	Визирование проекта  постановления  либо визирование и подписание проекта уведомления об отказе в выдаче разрешения
	Начальник Отдела, председатель комитета по образованию 
	С четвертого по пятый рабочий день

	5
	Согласование проекта постановления
	Специалист общего отдела 
	С шестого по одиннадцатый

рабочий день

	6
	Регистрация постановления  либо уведомления об отказе в выдаче разрешения
	Специалист Отдела документооборота
	В течение двенадцатого рабочего дня 

	7
	Выдача  направление) заявителю копии постановления либо уведомления об отказе в выдаче разрешения
	Специалист Отдела документооборота
	В течение тринадцатого рабочего дня


Всего: 13 рабочих дней.

