Глава Красноярского сельского поселения 

Большереченского муниципального района 
Омской области

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 10.05.2012 г.  № 23

Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешения на вступление в брак лицам, не достигшим совершеннолетия, проживающим на территории Красноярского сельского поселения Большереченского муниципального района Омской области»
В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»,  постановлением Главы Красноярского сельского поселения № 6 от 28.02.2012 года «Об утверждении порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг Красноярского сельского поселения»,

 П О С Т А Н О В Л Я Ю:

1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешения на вступление в брак лицам, не достигшим совершеннолетия, проживающим на территории Красноярского сельского поселения Большереченского муниципального района Омской области» (Приложение).
2. Опубликовать настоящее постановление газете «Большереченский муниципальный вестник».

3. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.
Глава сельского поселения                                                        А.Н. Бровкина
Приложение

к постановлению Главы Красноярского

сельского поселения 
от 10.05.2012г. № 23
Административный регламент
Администрации Красноярского сельского поселения Большереченского муниципального района Омской области по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешения на вступление в брак лицам, не достигшим совершеннолетия, проживающим на территории Красноярского сельского поселения Большереченского муниципального района Омской области»

1. Общие положения

1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешения на вступление в брак лицам, не достигшим совершеннолетия, проживающим на территории Красноярского сельского поселения Большереченского муниципального района Омской области» (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. Получателями муниципальной услуги (далее - лица, не достигшие     брачного возраста) являются:

  - физическое лицо (за исключением государственных органов и их территориальных органов, органов государственных внебюджетных фондов и их территориальных органов, органов местного самоуправления) либо их уполномоченные представители, обратившиеся в орган, предоставляющий государственные услуги, или в орган, предоставляющий муниципальные услуги, либо в организации, предоставляющие государственные и (или) муниципальные услуги, с запросом о предоставлении государственной или муниципальной услуги, выраженным в устной, письменной или электронной форме;

-сами несовершеннолетние граждане Российской Федерации, желающие       зарегистрировать брак;

 - законные представители несовершеннолетнего, каковыми являются их родители, усыновители или попечители (приемные родители);

При наличии  уважительных причин органы местного самоуправления по   месту жительства лиц, желающих вступить в брак, вправе по просьбе данных лиц разрешить вступить в брак лицам, достигшим возраста шестнадцати лет
1.3. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги.

1.3.1. Информация о месте нахождения и графике работы, органов предоставляющих муниципальную услугу, их структурных подразделениях, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, а так же способы получения информации о местах нахождения и графиках работы указанных органов:

Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется специалистом Администрации Красноярского сельского поселения (фактический и юридический адрес:  Омская область Большереченский район с. Красный Яр, ул. Советов, 4.) ежедневно понедельник – четверг с 9.00 часов до 17.00 часов, пятница с 9.00 часов до 17.00 часов,  перерыв на обед с 13.00 часов  до 14.00 часов, выходные дни – суббота, воскресенье.

1.3.2. Справочные телефоны, органов предоставляющих муниципальную услугу.

Телефон Администрации Красноярского сельского поселения: 34-3-39. факс: 8 (381) -69-34-3-39.
1.3.3. Заявителям обеспечивается возможность подать заявку и прилагаемые документы, а также получить информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги, а также сведения о ходе предоставления муниципальной услуги  непосредственно в Администрации  по телефону, почте, в том числе электронной почте, посредством размещения на информационных стендах в местах предоставления муниципальной услуги, а также на интернет-сайте Администрации, через личный кабинет государственной информационной системы Омской области «Портал государственных и муниципальных услуг Омской области» www.pgu.omskportal.ru. (далее – Региональный портал).
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги 
- Выдача разрешения на вступление в брак лицам, не достигшим совершеннолетия, проживающим на территории Красноярского сельского поселения Большереченского муниципального района Омской области.
2.2 Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

Муниципальная услуга предоставляется Администрацией Красноярского сельского поселения Большереченского муниципального района (далее - Администрация).

Информационное обеспечение по предоставлению муниципальной услуги осуществляется непосредственно Администрацией.

          Организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги:

БУЗОО «Большереченская центральная районная больница», расположенное по адресу: Омская область, р.п. Большеречье, ул. Пролетарская, 83, адрес сайта http://mzdr.omskportal.ru.
2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

 - получение лицом, не достигшим брачного возраста, постановления Администрации Красноярского сельского поселения  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 Красноярского сельского поселения  об отказе в выдаче разрешения вступить в брак лицу, не достигшему брачного возраста.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги:

2.4.1. Общий срок предоставления муниципальной услуги составляет 15 рабочих дней с момента регистрации заявления. Оформление отказа в предоставлении услуги составляет 15 рабочих дней с момента регистрации заявления.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется с момента обращения заявителя в Администрацию с предъявлением документа, удостоверяющего личность гражданина.

 
Максимальная продолжительность административного действия - 5 минут.

2.4.2. Специалист, осуществляющий консультирование, устно предоставляет информацию о требуемой муниципальной услуге и предварительно выясняет наличие права у заявителя на получение муниципальной услуги.

 
Максимальная продолжительность административного действия - 20 минут.

2.4.3. Специалист, осуществляющий консультирование, выдает заявителю список требуемых документов, которые необходимо представить для получения муниципальной услуги, бланк заявления для заполнения.

 
Максимальная продолжительность административного действия - 5 минут.

2.4.4. Специалист, осуществляющий консультирование заявителей, назначает заявителю дату и время для представления заявления и необходимых документов.

 
Максимальная продолжительность административного действия - 2 минуты.

2.4.5. Результатом выполнения административной процедуры по консультированию заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги являются: разъяснение порядка получения муниципальной услуги, назначение даты и времени для представления заявления и необходимых документов.

 
Суммарная длительность административной процедуры консультирования заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги не должна превышать 30 минут.

2.4.6. При отсутствии необходимых документов, неправильном заполнении заявления специалист, осуществляющий прием документов, устно уведомляет заявителя о наличии препятствий для рассмотрения вопроса о предоставлении муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и меры по их устранению, возвращает документы заявителю.

 Если недостатки, препятствующие приему документов, допустимо устранить в ходе приема, они устраняются незамедлительно.

 
Максимальная продолжительность административного действия составляет 10 минут.

2.4.7. Специалист администрации в 3-дневный срок со дня получения заявления и полного пакета документов, рассматривает их по существу.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги

      Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с: 

- Конституцией Российской Федерации (принята на всенародном голосовании 12.12.1993 г.);

- Семейным кодексом Российской Федерации, 223-ФЗ от 29.12.1995;

- Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Уставом Красноярского сельского поселения Большереченского муниципального района Омской области, принят решением Совета Красноярского сельского поселения № 17 от 22.11.2005г.
- Федеральным законом 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг (ред.27.05.2013 Пос. №41)

 - Федеральным законом от 15.11.1997 № 143-ФЗ «Об актах гражданского состояния. ( ред.27.05.2013 Пос. №41)

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги.

 
Лица, не достигшие брачного возраста подают заявление о разрешении на вступление в брак (далее – Заявление) в администрацию (приложение № 2 к  регламенту). При наличии технической возможности заявление можно будет подать с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг.
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);

    - временное удостоверение личности гражданина Российской Федерации по форме № 2П (для утративших паспорт граждан, а также для граждан, в отношении которых до выдачи паспорта проводится дополнительная проверка);

     - военный билет военнослужащего;

     - паспорт моряка;

     - удостоверение беженца;

     -паспорт иностранного гражданина либо иной документ, установленный федеральным законом или признаваемый в соответствии с международным договором Российской Федерации в качестве документа, удостоверяющего личность иностранного гражданина;
-документы, удостоверяющие личность лица без гражданства: 

а) документ, выданный иностранным государством и признаваемый в соответствии с международным договором Российской Федерации в качестве документа, удостоверяющего личность лица без гражданства;

б) разрешение на временное проживание;

в) вид на жительство;

          г) иные документы, предусмотренные федеральным законом или признаваемые в соответствии с международным договором Российской Федерации в качестве документов, удостоверяющих личность лица без гражданства;

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) (приложение № 1 к  регламенту);

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);

В целях предоставления муниципальной услуги установление личности заявителей может осуществляться в ходе личного приема посредством предъявления паспорта гражданина Российской Федерации либо иного документа, удостоверяющего личность, в соответствии с законодательством Российской Федерации или при наличии технической возможности посредством идентификации и аутентификации в Администрацию с использованием информационных технологий, предусмотренных частью 18 статьи 14.1 Федерального закона от 27 июля 2006 года № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации». 

При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме идентификация и аутентификация могут осуществляться посредством: 

- единой системы идентификации и аутентификации или иных государственных информационных систем, если такие государственные информационные системы в установленном Правительством Российской Федерации порядке обеспечивают взаимодействие с единой системой идентификации и аутентификации, при условии совпадения сведений о физическом лице в указанных информационных системах; 

- единой системы идентификации и аутентификации и единой информационной системы персональных данных, обеспечивающей обработку, включая сбор и хранение, биометрических персональных данных, их проверку и передачу информации о степени их соответствия предоставленным биометрическим персональным данным физического лица.(дополнен постановление № 41 от 30.05.2022)
2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении органов исполнительной власти Омской области, органов местного самоуправления Омской области и иных органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.

При предоставлении муниципальной услуги в пакет документов, предоставляемых заявителем, не входят документы, которые находятся в распоряжении органов исполнительной власти Омской области, органов местного самоуправления Омской области и иных органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, так как данные документы входят в перечень лично предоставляемых заявителем в соответствии с  п.6 ст.7 Федерального закона № 210-ФЗ от 27.07.2010г. «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг». Соответственно, заявитель предоставляет полный пакет документов, указанный в п. 2.6. административного регламента.

2.8. Запрещается требовать от заявителя:
- представления  документов  и   информации   или   осуществления
действий, представление или осуществление которых не предусмотрено
нормативными     правовыми     актами,     регулирующими     отношения,
возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

- представления документов и информации, которые в соответствии с
нормативными правовыми актами находятся  в распоряжении органа,
предоставляющего муниципальную услугу, органов государственной власти,
иных   органов   местного   самоуправления   Омской   области   и   (или)
подведомственных органам государственной власти и органам местного
самоуправления Омской области организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг (за исключением документов указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг").
- представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления государственной или муниципальной услуги, либо в предоставлении государственной или муниципальной услуги, за исключением следующих случаев:

 а) изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления государственной или муниципальной услуги, после первоначальной подачи заявления о предоставлении государственной или муниципальной услуги; 

б) наличие ошибок в заявлении о предоставлении государственной или муниципальной услуги и документах, поданных заявителем после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления государственной или муниципальной услуги, либо в предоставлении государственной или муниципальной услуги и не включенных в представленный ранее комплект документов;

 в) истечение срока действия документов или изменение информации после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления государственной или муниципальной услуги, либо в предоставлении государственной или муниципальной услуги; 

г) выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, государственного или муниципального служащего, работника многофункционального центра, работника организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 настоящего Федерального закона, при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления государственной или муниципальной услуги, либо в предоставлении государственной или муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью руководителя органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, руководителя многофункционального центра при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления государственной или муниципальной услуги, либо руководителя организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 настоящего Федерального закона, уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства.

   -предоставления на бумажном носителе документов и информации, электронные образы которых ранее были заверены в соответствии с пунктом 7.2 части 1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, за исключением случаев, если нанесение отметок на такие документы либо их изъятие является необходимым условием предоставления муниципальной услуги, и иных случаев, установленных федеральными законами.( дополнен постановление № 77 от 26.10.2021)
2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

 
При отсутствии необходимых документов, неправильном заполнении заявления специалист, осуществляющий прием документов, устно уведомляет заявителя о наличии препятствий для рассмотрения вопроса о предоставлении муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и меры по их устранению, возвращает документы заявителю.

 
Если недостатки, препятствующие приему документов, допустимо устранить в ходе приема, они устраняются незамедлительно.

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 Администрации Красноярского сельского поселения 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 Главе муниципального района.

2.10. Исчерпывающий 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.2.6. настоящего Административного регламента;

- отсутствие уважительных причин для вступления в брак лиц, не достигших совершеннолетия.
        Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги.
Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги не предусмотрены. 
2.11. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги.

        Для предоставления муниципальной услуги не требуется предоставление услуг, включенных в перечень необходимых и обязательных.

2.12. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги.
 
Предоставление муниципальной услуги является бесплатным для заявителей.
2.13. Основание взимания платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги.

Для предоставления муниципальной услуги не требуется предоставление услуг, включенных в перечень необходимых и обязательных.

2.14. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет 15 минут. 
2.15. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги: время регистрации запроса не должно превышать 10 минут.

2.16. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.16.1. Места, предназначенные для предоставления муниципальной услуги. 

1. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, для удобства заявителей размещаются на нижних, предпочтительнее на первых этажах зданий. 

Информация о графике работы Администрации размещается на первом этаже при входе в здание, в котором расположена Администрация.

2. Помещения должны отвечать требованиям действующего законодательства, предъявляемым к созданию условий инвалидам для беспрепятственного доступа к объектам инженерной и социальной инфраструктур.

3. Входы в помещения для предоставления муниципальной услуги оборудуются пандусами, расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов, включая инвалидов, использующих кресла-коляски.

4. В местах предоставления муниципальной услуги предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования и хранения верхней одежды посетителей.

5. Места ожидания предоставления муниципальной услуги оборудуются стульями, кресельными секциями и скамейками (банкетками).

6. Места для заполнения документов оборудуются стульями, столами (стойками) и обеспечиваются образцами для их заполнения, бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями.

7. Помещения для приема заявителей должны соответствовать комфортным для граждан условиям и оптимальным условиям работы специалистов, должностных лиц Администрации. 

8. Места для приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием:

1) номера кабинета;

2) фамилии, имени, отчества и должности специалиста, должностного лица Администрации.

9. Каждое рабочее место специалиста, должностного лица Администрации, ответственного за предоставление муниципальной услуги, должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к информационным ресурсам, информационно-справочным системам и программным продуктам, печатающим устройством, телефоном.

2.16.2. Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется посредством размещения соответствующей информации в средствах массовой информации, на стендах в Администрации Красноярского сельского поселения  и размещения в сети Интернет на официальном сайте Администрации Большереченского муниципального района Омской области www.bolr.omskportal.ru, с использованием средств телефонной связи, посредством приема граждан. 

2.16.3. Основными требованиями к информированию граждан, являются: 

- достоверность предоставляемой информации; 

- четкость в изложении информации; 

- полнота информации; 

- наглядность форм предоставляемой информации; 

- удобство и доступность получения информации; 

- оперативность предоставления информации. 

2.16.4. Информирование граждан проводится в форме: 

- устного информирования; 

-письменного информирования (размещения информации на информационных стендах в Администрации Красноярского сельского поселения).

- индивидуальное информирование; 

- публичное информирование. 

2.16.5. На информационных стендах в помещении, предназначенном для приема документов, может размещаться следующая информация: 

- извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность Администрации Красноярского сельского поселения; 

- извлечения из текста настоящего административного регламента с приложениями; 

- образцы оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги и требования к ним; 

- порядок обжалования решений, действий или бездействия должностных лиц. 

2.16.6. Индивидуальное устное информирование осуществляется специалистом Администрации Красноярского сельского поселения при обращении граждан:
- при личном обращении; 

- по телефону. 
2.16.7. В любое время с момента приема документов, заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедуры предоставления муниципальной услуги при помощи телефона, средств Интернета или посредством личного посещения Администрации Красноярского сельского  поселения.

2.16.8. Для получения сведений о прохождении процедур по предоставлению муниципальной услуги заявителем указываются (называются) дата и входящий номер, указанные в полученном заявителем втором экземпляре заявления. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе (в процессе выполнения какой административной процедуры) находится представленный им пакет документов.

2.17. Показатели доступности и качества муниципальной услуги: 

- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги и условий  ожидания приема;

- своевременное, полное информирование о муниципальной услуге;

- получение муниципальной  услуги в электронном виде, а также в иных формах по выбору заявителя;

- соответствие должностных регламентов ответственных должностных лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, регламенту в части описания в них административных действий, профессиональных знаний и навыков;

- ресурсное обеспечение исполнения регламента.

 
Соответствие исполнения регламента требованиям к качеству и доступности предоставления муниципальной услуги осуществляется на основе анализа практики применения регламента.

 
Анализ практики применения регламента проводится должностными лицами отдела один раз в год.

 
Результаты анализа практики применения регламента размещаются в сети Интернет на официальном сайте Администрации Большереченского муниципального района Омской области www.bolr.omskportal.ru, а также используются для принятия решения о необходимости внесения соответствующих изменений в регламент в целях оптимизации административных процедур, уменьшения сроков исполнения административных процедур и административных действий.
2.18. Информация о предоставлении услуги и форма заявления размещена на Едином портале государственных и муниципальных услуг http://epgu.gosuslugi.ru/pgu/, Портале государственных и муниципальных услуг Омской области http://pgu.omskportal.ru.
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. 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

 
Специалист Администрации Красноярского сельского поселения 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 2.6. настоящего Административного регламента.

 В ходе приема специалист Администрации Красноярского сельского поселения  производит проверку представленных документов: наличие необходимых документов согласно перечню, указанному в пункте 2.6. 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 Администрации Красноярского сельского поселения  вправе отказать в приеме заявления и документов с указанием причин отказа и возможностей их устранения. 


Заявление с приложениями документов регистрируется в журнале регистрации входящих документов в течение 1 рабочего дня с момента подачи заявления и 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 Главе муниципального района.

 Мотивированное письмо об отказе передается на подпись Главе Красноярского сельского поселения, к которому прилагаются документы, на основании которых он был подготовлен.

Глава Красноярского сельского поселения  рассматривает мотивированное письмо об отказе в предоставлении муниципальной услуги и прилагаемые к нему документы. По итогам рассмотрения Глава поселения 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 специалистом в проекте письменного сообщения, действующему законодательству;

 -иные основания в соответствии с компетенцией Главы поселения.

 
В случае возврата Главой поселения документов, ответственный исполнитель в зависимости от оснований возврата обязан устранить выявленные нарушения.

 
После подписания Главой поселения отказа в предоставлении муниципальной услуги, специалист Администрации Красноярского сельского  поселения отправляет письмо об отказе в предоставлении муниципальной услуги заявителю почтой на адрес, указанный в письме. 

               Срок предоставления муниципальной услуги составляет 1 месяц со дня подачи совместного заявления 

               Глава поселения вправе изменять срок предоставления муниципальной услуги. 

 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 поселения о разрешении на вступление в брак лицам, не достигшим брачного возраста. 

На основании заявления и приложенных к нему документов, специалист Администрации Красноярского сельского поселения готовит проект постановления Администрации Красноярского сельского о выдаче разрешения на вступление в брак в течение 2-х рабочих дней со дня подачи документов лицами, не достигшими брачного возраста (приложение № 3 к  регламенту). Затем специалист Администрации Красноярского сельского поселения передает проект постановления на подпись Главе Красноярского сельского поселения. 

Глава Красноярского сельского поселения рассматривает проект постановления о выдаче разрешения на вступление в брак в течение одного рабочего дня и подписывает его. 

Подписанное постановление Главы Красноярского сельского поселения о разрешении на вступление в брак лицам, не достигшим брачного возраста, поступает в общий отдел Администрации Красноярского сельского поселения для регистрации, тиражирования, рассылки и хранения. Копии постановления передается сотруднику Администрации Красноярского сельского поселения, отвечающего за предоставление муниципальной услуги.

Специалист Администрации поселения, 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.
3.5. Информация о предоставлении услуги и форма заявления размещена на Едином портале государственных и муниципальных услуг http://epgu.gosuslugi.ru/pgu/, Портале государственных и муниципальных услуг Омской области http://pgu.omskportal.ru.
3.6. Блок - схема последовательности выполнения административных процедур предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешения на вступление в брак лицам, не достигшим совершеннолетия, проживающим на территории Красноярского сельского поселения Большереченского муниципального района Омской области» представлена в приложении № 4 к настоящему регламенту.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента.

4.1. Контроль за применением настоящего Административного регламента осуществляет должностное лицо Администрации Красноярского сельского поселения, курирующее вопросы деятельности Администрации  Красноярского сельского поселения.

4.2. Текущий контроль соблюдения последовательности действий, определенных административными процедурами предоставления муниципальной услуги, и принятия решений осуществляется специалистами Администрации Красноярского сельского поселения, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

4.3. Специалист  Администрации  Красноярского сельского поселения несёт ответственность:

4.3.1. За выполнение административных действий (административных процедур) в соответствии с настоящим Административным регламентом.

4.3.2. За несоблюдение последовательности административных действий (административных процедур) и сроков их выполнения, установленных настоящим Административным регламентом.

4.3.3. За достоверность информации, представляемой в ходе предоставления муниципальной услуги.

4.4. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения положений настоящего Административного регламента.

4.5. Контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействия) должностных лиц.

        Плановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются один раз в три года (на основании полугодовых или годовых планов работы), внеплановые проверки могут проводиться по конкретному обращению заявителя 
4.6. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

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

5.1. Заявитель вправе обжаловать действия (бездействия) должностных лиц в ходе исполнения муниципальной услуги в досудебном (внесудебном) порядке. Действия (бездействие), решения должностных лиц, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги, могут быть обжалованы путем обращения к:

- специалисту Администрации Красноярского сельского поселения.

- Главе Красноярского сельского поселения.
5.2. Заявитель вправе обжаловать действия (бездействия) должностных лиц в ходе исполнения муниципальной услуги и решение, принятое по результатам рассмотрения его обращения, вышестоящему органу, вышестоящему должностному лицу.
        Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) должностных лиц администрации Большереченского муниципального района, предоставляющих муниципальную услугу, является подача заявителем жалобы 
5.3. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

1) нарушения срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги, запроса, указанного в статье 15.1 настоящего Федерального закона ;

2) нарушения срока предоставления муниципальной услуги. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействий) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если  на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуется, возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3  статьи 16 настоящего Федерального закона;

3) требования у заявителя документов или  информации либо  осуществления действий, представление или осуществление которых  , не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Омской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказа в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Омской области муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказа 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 Омской области, муниципальными правовыми актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействий) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если  на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуется, возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3  статьи 16 настоящего Федерального закона;

6) затребования с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Омской области, муниципальными правовыми актами;

7) отказа Администрации, многофункционального центра  должностного лица Администрации, работника многофункционального центра  в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушения установленного срока таких исправлений. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействий) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если  на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуется, возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3  статьи 16 настоящего Федерального закона;

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления муниципальной услуги;

9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативно правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Омской области, муниципальными правовыми актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействий) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если  на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуется, возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3  статьи 16 настоящего Федерального закона.

      10) требование у заявителя при предоставлении государственной или муниципальной услуги документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления государственной или муниципальной услуги, либо в предоставлении государственной или муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных  пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ».
5.4. Жалоба подается  в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Администрацию предоставляющую муниципальную услугу, многофункциональный центр либо в соответствующий орган государственной власти (орган местного самоуправления) публично-правового образования, являющийся учредителем многофункционального центра (далее – учредитель многофункционального центра), а также в организации предусмотренные частью 1.1. статьи 16 настоящего Федерального закона. Жалобы на решения на действия (бездействие) руководителя органа предоставляющего муниципальную услугу подаются  в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его  отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа предоставляющего муниципальную услугу. Жалобы на решения и действия (бездействие) работника многофункционального центра подаются руководителю этого многофункционального центра. Жалобы  на решения и действия (бездействие) многофункционального центра подаются учредителю многофункционального центра или должностному лицу, уполномоченному нормативным правовым актом Омской области. Жалобы на решения и действия (бездействие) работников организаций, предусмотренных частью 1.1. статьи 16 настоящего Федерального закона, подаются руководителям этих организаций.

 Жалоба на решения и действия (бездействия) органа предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа предоставляющего муниципальную услугу, либо органа предоставляющего муниципальную услугу, государственного или муниципального служащего, руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу может быть направлена  по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может  быть принята при личном приеме заявителя. Жалоба на решения и действия (бездействие) многофункционального центра, работника многофункционального центра может быть направлена по почте, с использованием информационно-теллекоммуникационной сети «Интернет»,  официального сайта многофункционального центра, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя. Жалоба на решения  и действия (бездействие) организаций, предусмотренных частью 1.1. статьи 16 настоящего Федерального закона, а также их работников может быть направлена по почте, с использованием информационно – телекоммуникационной сети «Интернет», официальных сайтов этих организаций, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

 Жалоба должна содержать:

1) наименование Администрации, предоставляющей муниципальную услугу, должностного лица Администрации, предоставляющего муниципальную услугу, либо специалиста Администрации, многофункционального центра, его руководителя и (или) работника, оганизаций, предусмотренных частью 1.1. статьи 16 настоящего Федерального закона, их руководителей и (или) работников, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), сведения о месте жительства заявителя – физического лица либо наименование, сведения о месте нахождении заявителя – юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) Администрации, предоставляющей муниципальную услугу, должностного лица Администрации, предоставляющего муниципальную услугу, либо специалиста Администрации, многофункционального центра, работника многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 настоящего Федерального закона, их работников;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) Администрации, предоставляющей муниципальную услугу, должностного лица Администрации, предоставляющего муниципальную услугу, либо специалиста Администрации,
многофункционального центра, работника многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 настоящего Федерального закона, их работников. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.5. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, 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. 

 
Жалобы заявителей остаются без ответа в следующих случаях:

- в жалобе не указаны фамилия заявителя, направившего жалобу, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- в жалобе содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью или имуществу должностного лица, а также членам его семьи (жалоба остается без ответа (без рассмотрения заменена без ответа), при этом заявителю сообщается о недопустимости злоупотребления правом);

- текст жалобы не поддается прочтению (ответ на жалобу не дается, она не подлежит направлению на рассмотрение, о чем сообщается заявителю, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению

           Перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы:

   Жалоба может быть приостановлена в соответствии с действующим законодательством.
5.6. По результатам рассмотрения жалобы Администрация принимает одно из следующих решений:

1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

2) в удовлетворении жалобы отказывается.».

3)В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получения государственной или муниципальной услуги. 

В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения». 

Не позднее дня, следующего за днем принятия решения об удовлетворении жалобы или об отказе в удовлетворении жалобы, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.7. Действия (бездействия) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги, могут быть обжалованы в судебном порядке в сроки, установленные действующим законодательством.     

        Решение по результатам рассмотрения жалобы заявитель вправе обжаловать вышестоящему должностному лицу или в судебном порядке.

Приложение № 1                                                                                           

к административному регламенту      

по предоставлению муниципальной 

услуги «Выдача разрешения на            вступление в брак лицам, не достигшим совершеннолетия, проживающим на территории Красноярского сельского поселения Большереченского муниципального района»

Главе  ________________поселения 

_____________________________

______________________________
проживающего (ей) по адресу:
_____________________________          

паспорт серия _____номер ___________выдан _______________________________
_______________________________
 «_____» ____________ 20___ года

телефон: _______________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу Вас  выдать разрешение на вступление в брак  моей (ему) несовершеннолетней (ему) дочери /(сыну) Ф.И.О., года рождения, __________________________________________________________________учитывая особые обстоятельства, так как она (он)  ____________________________________________________________________________________________________________________________________

«___»_________________20_ год                                            ______________

                                                                                                                   подпись

                                                                         Приложение № 2

к административному регламенту      

по предоставлению муниципальной 

услуги «Выдача разрешения на            вступление в брак лицам, не достигшим совершеннолетия, проживающим на территории Красноярского сельского  поселения Большереченского муниципального района»

Главе  ________________поселения 

_____________________________

 _____________________________

проживающего (ей) по адресу:___
_____________________________           

паспорт серия ____ номер _______

выдан _______________________

 «_____» _____________ 20_ года

                                                                       телефон: _____________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу Вас выдать разрешение на вступление в брак, так как  я  являюсь лицом, не достигшим совершеннолетия, учитывая особые обстоятельства: ________________________________________________________________

________________________________________________________________ 
«___»_________________20_ год                                        ________________

                                                                                                                   подпись

Приложение № 3

к административному регламенту      

по предоставлению муниципальной 

услуги «Выдача разрешения на            вступление в брак лицам, не достигшим совершеннолетия, проживающим на территории Красноярского сельского  поселения Большереченского муниципального района»

Глава Красноярского сельского поселения 
ПОСТАНОВЛЕНИЕ
От_____________200_ № _____

О разрешении вступления в брак 
несовершеннолетней (его)



       Рассмотрев заявление Ф.И.О., _______года рождения,  зарегистрированной  по адресу:__________________,  о разрешении    вступления   в  брак, учитывая наличие уважительных причин, фактически сложившиеся брачные отношения, в соответствии со статьей 13 Семейного Кодекса Российской Федерации, руководствуясь Уставом Красноярского сельского поселения  Омской области,

ПОСТАНОВЛЯЮ :

         1.Разрешить вступить в брак  Ф.И.О.

         2.Постановление вступает в силу со дня его  подписания.

Глава поселения                                                                 Ф.И.О.
Приложение № 4

к административному регламенту      

по предоставлению муниципальной 

услуги «Выдача разрешения на            вступление в брак лицам, не достигшим совершеннолетия, проживающим на территории Красноярского сельского поселения Большереченского муниципального района»

БЛОК-СХЕМА

последовательности выполнения административных процедур предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешения на вступление в брак лицам, не достигшим совершеннолетия, проживающим на территории Красноярского сельского поселения Большереченского муниципального района»
	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.




 ПОЯСНИТЕЛЬНАЯ ЗАПИСКА

к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешения на вступление в брак лицам, не достигшим совершеннолетия, проживающим на территории Красноярского сельского поселения Большереченского муниципального района Омской области»
         В соответствии с Федеральным законом Российской Федерации от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением Главы Красноярского сельского поселения № 6 от 28.02.2012 года «Об утверждении порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг Красноярского сельского поселения» разработан административный регламент «Выдача разрешения на вступление в брак лицам, не достигшим совершеннолетия, проживающим на территории Красноярского сельского поселения Большереченского муниципального района Омской области» (далее - Регламент).
        В процессе разработки Регламента изучены нормативные правовые документы, регулирующие предоставление муниципальной услуги «Выдача разрешения на вступление в брак лицам, не достигшим совершеннолетия, проживающим на территории Красноярского сельского поселения Большереченского муниципального района Омской области» (далее - муниципальная услуга), сложившаяся практика работы в данном направлении.

        В целях проведения независимой экспертизы проект регламента и пояснительная записка к нему были размещены на официальном сайте Большереченского муниципального района (www.bolr.omskportal.ru) в период с 28.03.2012 по 03.05.2012 года (не может быть менее одного месяца со дня размещения проекта регламента). После истечения срока, отведенного для проведения независимой экспертизы, замечаний по проекту регламента не поступало.
При разработке проекта регламента предусматривается оптимизация (повышение качества) предоставления муниципальной услуги, в том числе:
1) упорядочение административных процедур;

2) устранение избыточных административных процедур;

3) сокращение количества документов, представляемых заявителями для получения муниципальной услуги, применение новых форм документов, позволяющих устранить необходимость неоднократного предоставления идентичной информации, снижение количества взаимодействий заявителей с должностными лицами органа, предоставляющего муниципальную услугу, в том числе за счет использования межведомственных согласований при предоставлении муниципальной услуги без участия заявителя с использованием информационно-телекоммуникационных технологий;

4) сокращение срока предоставления муниципальной услуги, а также срока выполнения отдельных административных процедур в рамках предоставления муниципальной услуги. При подготовке проекта регламента допускается установление сокращенных сроков предоставления муниципальной услуги, а также сокращенных сроков выполнения административных процедур в рамках предоставления муниципальной услуги по отношению к соответствующим срокам, установленным законодательством;

5) ответственность должностных лиц органа, предоставляющего муниципальную услугу, за несоблюдение ими требований регламентов при выполнении административных процедур;

6) предоставление муниципальной услуги в электронной форме.

Глава Красноярского сельского поселения                                    А.Н. Бровкина
 

Служба одного окна

 

