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ГЛАВА 
ГВОЗДЕВСКОГО СЕЛЬСКОГО  ПОСЕЛЕНИЯ
МОСКАЛЕНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА 
ОМСКОЙ ОБЛАСТИ
											
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 11 января 2016 года                                                                                       № 8

Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешений на вступление в брак лицам, 
не достигшим совершеннолетия»


В целях исполнения Федерального закона от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», руководствуясь постановлением главы Гвоздевского сельского поселения Москаленского муниципального района от 20.02.2012 г. № 5 «а» «Об утверждении порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг администрацией Гвоздевского сельского поселения», Уставом Гвоздевского сельского поселения Москаленского муниципального района,
ПОСТАНОВЛЯЮ:

1.Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешений на вступление в брак лицам, не достигшим совершеннолетия» (Приложение № 1).
2. Постановление главы Гвоздевского сельского поселения от 19.12.2014 года № 39 «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешений на вступление в брак лицам, не достигшим совершеннолетия»» считать утратившим силу.
3. Опубликовать настоящее постановление в источниках официального опубликования.
4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на  специалиста  1 категории Администрации Гвоздевского сельского поселения 
Дауберт М.В.






Глава Гвоздевского                                                                   
сельского поселения	                                                       Ю.В. Савицкий 
Приложение № 1 к постановлению
главы Гвоздевского сельского поселения 
от 11.01.2016 г. № 8

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешений на вступление в брак лицам, не достигшим совершеннолетия»

1. Общие положения

	1.1.Настоящий административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешений на вступление в брак лицам, не достигшим совершеннолетия» (далее - Административный регламент и муниципальная услуга соответственно) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, определения сроков, последовательности действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.
1.2. Настоящий Административный регламент устанавливает порядок предоставления муниципальной услуги и стандарт предоставления муниципальной услуги.
	1.3. Заявителями на предоставление муниципальной услуги (далее лица, не достигшие брачного возраста) являются граждане Российской Федерации, не достигшие брачного возраста, желающие вступить в брак, действующие с согласия законных представителей (родителей, опекунов, попечителей, приемных родителей).

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги - «Выдача разрешений на вступление в брак лицам, не достигшим совершеннолетия».
2.2. Исполнение муниципальной услуги осуществляется администрацией Гвоздевского сельского поселения.
2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:
 - принятие решения о разрешении на вступления в брак лицу, не достигшему брачного возраста;
	- выдача разрешения или отказ в выдаче разрешения на вступления в брак.
	2.4. Срок предоставления муниципальной услуги:
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в срок, не превышающий 30 календарных дней со дня получения заявления и документов, предусмотренных пунктом 2.5. настоящего административного регламента.
	2.5. Исполнение муниципальной услуги осуществляется в
соответствии с:
Конституцией Российской Федерации;
Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
Федеральный закон от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
Семейным кодексом Российской Федерации;
Уставом Гвоздевского сельского поселения;
Настоящим регламентом.
	2.6. Перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги:
	Лица, не достигшие брачного возраста, вместе с законными представителями (родителями, приемными родителями, попечителями) подают заявление с просьбой разрешить вступить в брак с конкретным лицом) (далее - Заявление) (Приложение № 2 к настоящему административному регламенту).
К заявлению прилагаются следующие документы:
1) копия и оригинал документа, удостоверяющего личность лица, не достигшего брачного возраста (для сверки), а именно: паспорт (свидетельство о рождении) гражданина Российской Федерации;
2) копия и оригинал документа, удостоверяющего личность, будущего супруга несовершеннолетнего гражданина;
3) письменное согласие родителей (родителя), приемных родителей или усыновителей, опекуна (попечителя) на вступление в брак несовершеннолетнего;
4) документ медицинского учреждения, подтверждающий наличие установленной беременности;
 5) копия свидетельства о рождении ребенка (в случае рождения ребенка у лиц, желающих вступить в брак);
 6) заявление будущего супруга.
2.7. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги включает в себя:
- отсутствие документов, указанных в пункте 2.6 настоящего административного регламента;
- текст заявления не поддается прочтению;
- в заявлении не указаны фамилия несовершеннолетнего гражданина, направившего заявление, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;
- в заявлении не указано конкретное лицом, с которым несовершеннолетний гражданин желает вступить в брак;
- от гражданина поступило заявление о прекращении рассмотрения заявления.
2.8. Предоставление муниципальной услуги осуществляется на безвозмездной основе.
2.9. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления  муниципальной услуги 15 минут.
	2.10. Заявление о предоставлении муниципальной услуги регистрируется не позднее рабочего дня, следующего за днем его поступления. 
	2.11. Зал ожидания в Администрации укомплектован стульями и информационными стендами, места для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги укомплектовано столом, стульями и информационными стендами.
2.11.1. На информационных стендах в администрации Гвоздевского сельского поселения Москаленского муниципального района Омской области размещаются следующие информационные материалы:
· сведения о перечне предоставляемых муниципальных услуг;
· порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги;
· блок-схема, наглядно отображающая последовательность прохождения всех административных процедур;
· перечень документов, которые заявитель должен представить для предоставления муниципальной услуги;
· образцы заполнения документов;
· адреса, номера телефонов и факса, график работы, адрес электронной почты администрации;
· перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;
· административный регламент;
необходимая оперативная информация о предоставлении муниципальной услуги.
2.11.2. Помещения для предоставления муниципальной услуги должны отвечать требованиям действующего законодательства, предъявляемым  к созданию условий инвалидам для беспрепятственного доступа к объектам инженерной и социальной инфраструктур.
2.11.3.Вход в здание должен быть оборудован кнопкой вызова сотрудника.
	2.12. Прием заявителей для предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистом в здании администрации поселения по адресу: 646085, Омская область, Москаленский район, д. Гвоздевка, ул. Школьная, 34.
Телефон для справок и предварительной записи: 8 (381-74) 3-77-16.
График работы ежедневно  администрации: с 8.00 до 17.15 часов, перерыв с 12.00  до 14.00, пятница с 8.00 до 14.00 часов, выходные дни – суббота, воскресенье.
		Контактный телефон: 8 (381-74) 3-77-16.
Адрес электронной почты: gvozdevka@moskal.omskportal.ru.

2.13. Информация о порядке исполнения муниципальной услуги представляется:
- непосредственно при обращении к специалисту;
- с использованием средств телефонной связи, электронной почты;
- посредством публикаций в средствах массовой информации;
- на портале государственных услуг;
	- посредством размещения на информационном стенде.

2.14.	Основными требованиями к  информированию заявителей являются:
- достоверность предоставляемой информации; 
- полнота информирования;
- четкость изложения информации;
- наглядность форм предоставляемой информации;
- удобство и доступность информации;
- оперативность предоставления информации.
2.15. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалист подробно и в корректной форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам.
2.16. В любое время с момента приема документов, указанных в разделе 
3.2. настоящего административного регламента, заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедуры предоставления муниципальной услуги при помощи телефона, средств Интернета, электронной почты, или посредством личного обращения в отдел делопроизводства и контроля.
2.17. Для получения сведений о прохождении процедуры по выдаче разрешения на вступление в брак несовершеннолетнего гражданина заявителем указываются дата подачи им документов. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе (в процессе какой административной процедуры) находится представленный им пакет документов.
2.18. На информационном стенде, размещаемом в месте приема заявителей и выдачи документов, содержится следующая информация:
- график (режим) работы, номера телефонов отдела;
- наименование муниципальной услуги;
- порядок предоставления муниципальной услуги;
- образец заполнения заявления;
- текст административного регламента по предоставлению муниципальной услуги;
- порядок обжалования действий (бездействия) специалиста, а также принимаемых им решений при предоставлении муниципальной услуги.
2.19. Документы, указанные в пункте 2.6. настоящего административного регламента могут быть направлены в администрацию муниципального образования  Москаленский район почтовым отправлением с объявленной ценностью при его пересылке.
2.20. Сведения о получателе муниципальной услуги, которые стали известны во время ее оказания, в том числе сведения о факте обращения за муниципальной услугой, личные сведения получателей муниципальной услуги, не подлежат разглашению.
2.21.Показателями доступности и качества муниципальной услуги является:
-открытый доступ для заявителей и других лиц информации о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги, порядке обжалования действий (бездействия) должностных лиц;
-соблюдение стандарта предоставления муниципальной услуги;
-отсутствие жалоб заявителей на действия (бездействия) должностных лиц администрации Гвоздевского сельского поселения при предоставлении муниципальной услуги.



3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, 
 в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме 

3.1. Последовательность административных действий (процедур)

3.1.1. Последовательность административных действий (процедур) при предоставлении муниципальной услуги осуществляется в соответствии с блок-схемой (приложение № 1 к административному регламенту).
3.1.2. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные действия (процедуры):
- прием документов от лиц, не достигших брачного возраста;
- рассмотрение принятого заявления на разрешение вступить в брак лицам, не достигшим брачного возраста;
- оформление отказа в предоставлении и муниципальной услуги при наличии оснований;
- выдача разрешения на вступлении в брак или уведомления об отказе в выдаче разрешения на вступления в брак.
 Последовательность административных действий (процедур) по предоставлению муниципальной услуги отражена в блок-схеме, представленной в Приложении № 1 к настоящему административному регламенту.

3.2. Прием документов от лиц, не достигших брачного возраста

Специалист производит прием заявления с приложением документов, представленных лицом, не достигшим брачного возраста, для получения муниципальной услуги.
В ходе приема специалист проводит проверку представленных документов: наличие необходимых документов и соответствие их перечню, указанному в пункте 2.6. настоящего административного регламента, сверяет копии документов с оригиналами, проверяет правильность заполнения бланка заявления.
В случае предоставления лицом, не достигшем брачного возраста, документов, не соответствующих перечню, либо представления в неполном объеме, специалист вправе отказать в приеме заявления и документов с указанием причин отказа и возможности их устранения.
Общий максимальный срок приема документов от заявителей не должен превышать 20 (двадцать) минут.
3.3. Рассмотрение принятого заявления на разрешение вступить в брак лицам, не достигшим брачного возраста
Рассмотрение принятого заявления и представленных документов включает в себя:
- проверку представленных документов;
- рассмотрение заявления;
Специалист проверяет соответствие представленных документов требованиям, удостоверяясь, что:
- документы в установленных законодательством случаях имеют надлежащие подписи, печати;
- тексты документов должны быть написаны разборчиво, без сокращения;
- фамилии, имена, отчества физических лиц, адреса их местожительства написаны полностью;
- в документах не должно быть подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных исправлений;
- документы не исполнены карандашом;
- документы не имеют повреждений.
Специалист сличает представленные экземпляры оригиналов и копий документов.
3.4. Оформление отказа в предоставлении муниципальной услуги при наличии оснований
Основанием для процедуры оформления отказа в предоставлении муниципальной услуги является наличие оснований для отказа в предоставлении услуги.
Если имеются основания для отказа в приеме документов, специалист после регистрации заявления принимает решение о наличии оснований для начала процедуры оформления отказа в предоставлении муниципальной услуги. По итогам рассмотрения глава администрации подписывает отказ или возвращает его на доработку специалисту.
Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги: 
-в заявлении не указан 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;
непредставление заявителем документов, необходимых для получения муниципальной услуги;
-запрашиваемая информация не относится к информации сведений администрации Гвоздевского сельского поселения Москаленского муниципального района;
-запрашиваемая информация относится к информации ограниченного доступа;
-наличие в документах, представленных с заявлением, противоречивой и (или) --неточной информации;
-нарушение требований действующего законодательства;
-нарушение прав третьих лиц.
Основанием для возврата отказа на повторное рассмотрение может являться:
- оформление мотивированного отказа с нарушением установленной формы;
- противоречие выводов, изложенных в проекте письменного сообщения, действующему законодательству.
В случае возврата специалист обязан устранить выявленные нарушения.
После подписания главой администрации отказа в предоставлении муниципальной услуги, специалист направляет письмо об отказе в предоставлении  муниципальной услуги заявителю почтой на адрес, указанный в письме, или вручает лично при обращении заявителя к нему.
Срок исполнения указанной административной процедуры - 5 рабочих дней.
3.5. Если не имеется оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, то заявителю выдаётся соответствующее разрешение. Срок исполнения данной процедуры – 5 дней.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента

	4.1.Текущий контроль за соблюдением последовательности действий по предоставлению муниципальной услуги, определенных настоящим административным регламентом, и принятием решений, качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется главой поселения. 
	4.2. Специалист несет персональную ответственность за сроки и порядок исполнения каждой административной процедуры, указанной в настоящем административном регламенте.
	4.3. Контроль за правильностью применения норм, соблюдением последовательности действий, полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений порядка регистрации и рассмотрения заявлений, подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.
	4.4. По результатам проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с действующим законодательством.

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

	5.1. Заявители могут обжаловать действия (бездействие) специалиста главе поселения.
5.2. Заявители имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу по почте (Приложение №3 к настоящему административному регламенту).
5.2.1Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:
1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;
2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;
3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;
4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;
5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;
6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;
7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.
5.3. При обращении заявителей в письменной форме рассмотрение обращений граждан и организаций осуществляется в 15-дневный срок.
	5.3.1 Письменное обращение заявителя с жалобой:
Жалоба, поступившая в письменной и электронной форме, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 
5.3.2.Письменные обращения не рассматриваются по существу и заявителю направляется соответствующие уведомление в следующих случаях:
- в письменном обращении не указана фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;
- в письменном обращении обжалуется судебное решение;
- в письменном обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи (обращение остается без ответа по существу поставленных в нем вопросов, при этом заявителю сообщается о недопустимости злоупотребления правом);
-текст письменного обращения не поддается прочтению (ответ на обращение не дается, оно не подлежит направлению на рассмотрение, о чем сообщается заявителю, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению);
- в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства;
- ответ по существу поставленного в письменном обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну (заявителю сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений).
5.4. По результатам рассмотрения жалобы главой поселения принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении жалобы (Приложение №4 к настоящему административному регламенту). Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю.
5.5. Решения и действия должностных лиц администрации поселения могут быть обжалованы в судебном порядке.




























Приложение № 1 к административному регламенту

Блок-схема предоставления муниципальной услуги:

 (
Прием и регистрация документов заявителя 
)
 (
Подготовка и согласование проекта пис
ь
ма Администрации, содержащего мот
и
вированный отказ 
в выдаче разрешения на вступление в брак
.
) (
По
дготовка и согласование проекта
 пост
а
новления Администрации о выдаче разреш
е
ния на вступление в брак
. 
) (
Экспертиза документов, представленных заявителем
.
Отсутствие оснований для отказа в предо
с
тавлении муниципальной услуги
Наличие оснований для отказа в предо
с
тавлении муниципальной услуги
)





 (
Выдача заявителю заверенной копии постановления Адм
и
нистрации о разрешении на вступление в брак, либо 
письма Администрации, содержащего мотивированный отказ  в в
ы
даче разрешения на вступление в брак
.
 
)







