АДМИНИСТРАЦИЯ САНДОГОРСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

КОСТРОМСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА КОСТРОМСКОЙ ОБЛАСТИ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е 

от 25 августа 2014 года  № 50                                                                      с. Сандогора
	Об утверждении административного регламента  предоставления администрацией Сандогорского сельского поселения Костромского муниципального района Костромской области муниципальной услуги по выдаче разрешений на вступление в брак до достижения брачного возраста
	


В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 27.07.2010 г. № 210- ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (в редакции Федерального закона от 28.07.2012 г. № 133-ФЗ), постановлением Правительства  Российской Федерации от 16.05.2011 г. № 373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг», в целях установления порядка взаимодействия с заявителями при предоставлении администрацией Сандогорского сельского поселения муниципальной услуги по выдаче разрешений на вступление в брак до достижения брачного возраста, руководствуясь   Уставом муниципального образования Сандогорское сельское поселение,  администрация ПОСТАНОВЛЯЕТ:

     1. Утвердить административный регламент предоставления администрацией Сандогорского  сельского поселения Костромского муниципального района Костромской области муниципальной услуги по выдаче разрешений на вступление в брак до достижения брачного возраста (Приложение № 1).

     2. Положения административного регламента, утвержденного п. 1 постановления,  в части возможности предоставления  муниципальной услуги по выдаче разрешений на вступление в брак до достижения брачного возраста в электронном виде приостановить до момента подключения администрации Сандогорского сельского поселения к данному ресурсу.

     3. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования в информационном бюллетене «Депутатский вестник».

Глава Сандогорского 

сельского поселения                                                                                    С.А. Мочалова

Приложение 1

Утверждено постановлением администрации 

Сандогорского сельского поселения 

Костромского муниципального района 

от 25.08.2014 № 50
Административный регламент

предоставления администрацией Сандогорского сельского поселения Костромского муниципального района Костромской области
муниципальной услуги по выдаче разрешений на вступление в брак до достижения брачного возраста

Глава 1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования  административного регламента 

1.1.1. Административный регламент предоставления администрацией Сандогорского сельского поселения Костромского муниципального района Костромской области муниципальной услуги по выдаче разрешений на вступление в брак до достижения брачного возраста (далее – административный регламент), регулирует  отношения, связанные с выдачей разрешения на вступление в брак до достижения брачного возраста, устанавливает сроки и последовательность административных процедур (действий) администрации Сандогорского сельского поселения Костромского муниципального района Костромской области  при предоставлении муниципальной услуги, порядок взаимодействия между администрацией Сандогорского сельского поселения Костромского муниципального района Костромской области, с заявителями, исполнительными органами государственной власти, органами местного самоуправления, учреждениями и организациями.

1.2. Круг заявителей

 1.2.1. Заявителями, в отношении которых предоставляется муниципальная услуга, являются: 

           а) несовершеннолетние граждане, достигшие возраста шестнадцати лет;

           б) их законные представители (родители (родитель) или  лица, их заменяющие (усыновители, попечители)), принявшие решение о вступлении в брак до достижения детьми совершеннолетнего возраста (далее - заявители).

            1.2.2. От имени заявителя с заявлением о предоставлении муниципальной услуги может обратиться представитель заявителя (далее - заявитель), полномочия которого на обращение с заявлением о предоставлении муниципальной услуги удостоверены нотариально.

1.3. Информирование о предоставлении муниципальной услуги

          1.3.1. Информация о месте нахождения, графике работы администрации Сандогорского сельского поселения Костромского муниципального района Костромской области, а также справочных телефонах, об адресе официального сайта в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (далее – сеть Интернет), содержащего информацию о предоставлении муниципальной услуги, адресе электронной почты приведена в Приложении № 1 к административному регламенту.

         1.3.2. Для получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги  заявитель обращается в администрацию Сандогорского сельского поселения Костромского муниципального района Костромской области  лично, письменно, по телефону, по электронной почте,  или через федеральную государственную информационную систему «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» через раздел портала «Каталог услуг/описание услуг».

1.3.3. Для получения сведений о ходе предоставления муниципальной услуги заявитель обращается в администрацию Сандогорского сельского поселения Костромского муниципального района Костромской области  лично, письменно, по телефону, по электронной почте,  или через федеральную государственную информационную систему «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» через раздел портала «Личный кабинет», после прохождения процедур авторизации.

Сведения о ходе предоставления муниципальной услуги, предоставляются заявителю при указании даты и входящего номера полученной при подаче документов расписки, а при использовании федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» - через раздел «Личный кабинет», после прохождения процедур авторизации.  Информирование  о предоставлении муниципальной услуги в данном случае  осуществляется при использовании раздела «Личный кабинет», информационная система отправляет статусы услуги, а также решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги в виде электронного образа документа, подписанного должностным лицом администрации Сандогорского сельского поселения Костромского муниципального района Костромской области  с использованием электронной подписи. 

1.3.4. Информирование (консультирование) осуществляется специалистами администрации Сандогорского сельского поселения Костромского муниципального района Костромской области:

а) перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, комплектность (достаточность) представленных документов;

б) источник получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (исполнительный орган государственной власти, орган местного самоуправления, организация и их местонахождение);

в) ход предоставления муниципальной услуги;

г) график приема заявителей специалистами администрации Сандогорского сельского поселения Костромского муниципального района Костромской области; 

д) срок предоставления администрацией Сандогорского сельского поселения Костромского муниципального района Костромской области  муниципальной услуги;

           е) порядок обжалования действий (бездействий) и решений, осуществляемых и принимаемых администрацией Сандогорского сельского поселения Костромского муниципального района Костромской области  в ходе предоставления муниципальной услуги. 

            1.3.5. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги размещается:

а) на информационных стендах администрации Сандогорского сельского поселения Костромского муниципального района Костромской области;
б) на официальном сайте  администрации Костромского муниципального района  (www.admkr.ru) в сети Интернет;

 в) в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (www.gosuslugi.ru);

1.3.6. Размещаемая информация содержит в том числе:

 а) извлечения из нормативных правовых актов, устанавливающих порядок и условия предоставления муниципальной услуги;

б) текст настоящего административного регламента с приложениями;

в) блок-схему (согласно Приложению № 2 к административному регламенту);

г) перечень документов, необходимый для предоставления муниципальной услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;

д) порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги;

и) порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.

Глава 2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги

Наименование муниципальной услуги – выдача разрешений на вступление в брак до достижения брачного возраста.

2.2. Наименование органа местного самоуправления предоставляющего муниципальную услугу

2.2.1. Муниципальная услуга предоставляется администрацией Сандогорского сельского поселения Костромского муниципального района Костромской области (далее – администрация Сандогорского сельского поселения).

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

      2.3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача заявителю одного из следующих документов:

а) постановления администрации Сандогорского сельского поселения  о разрешении на вступление в брак до достижения брачного возраста;

б) письма администрации Сандогорского сельского поселения, содержащего мотивированный отказ в выдаче разрешении на вступление в брак до достижения брачного возраста.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

     2.4.1. Срок предоставления муниципальной услуги – 30 рабочих дней со дня регистрации запроса/заявления и комплекта документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

     2.4.2. Приостановление предоставления муниципальной услуги действующим законодательством не предусмотрено.

2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги

      2.5.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

а) Конституцией Российской Федерации («Российская газета»,№ 237, 25.12.1993);

б) Гражданским кодексом Российской Федерации  («Российская газета», 22.12. 2006 г.,  Федеральный выпуск № 4255);

г) Семейным кодексом Российской Федерации ("Российская газета", N 17, 27.01.1996.);

           д) Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» («Собрание законодательства Российской Федерации» от 06.10.2003 № 40 ст. 3822);

           е) Федеральным законом от 15.11.1997 №143-ФЗ «Об актах гражданского состояния» ("Российская газета", N 224, 20.11.1997);

           ж) Уставом муниципального образования Сандогорское сельское поселение Костромского муниципального района Костромской области;

 з)   настоящим административным регламентом.

2.6. Перечень документов
необходимых для предоставления муниципальной услуги

      2.6.1. В перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, входят:

а) заявления в письменной форме  лиц, желающих вступить в брак (Приложение № 3 к настоящему регламенту);

           б) заявления в письменной форме родителей (родителя) или  лиц, их заменяющих (усыновителей, попечителя), а при отсутствии родителей или  лиц, их заменяющих (усыновителей, попечителя) - органа опеки и попечительства (Приложение № 4 к настоящему  регламенту);

в) оригинал и копия решения органов опеки и попечительства об установлении опеки (попечительства) или создании приемной семьи (в случае нахождения ребенка под опекой или в приемной семье);

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

              д) оригинал и копии свидетельства о рождении ребенка у  лиц, желающих вступить  в   брак, свидетельства об установлении отцовства (если такие документы имеются);

              е) документы, подтверждающие уважительные причины, послужившие основанием для принятия решения о снижении брачного  возраста  несовершеннолетнего гражданина (справка о беременности, свидетельство о рождении ребёнка и т.д.).

Документы, необходимые для получения муниципальной услуги, могут быть представлены как в подлинниках, так и в копиях, заверенных выдавшей документы организацией (органом, учреждением) или нотариально (в случаях, прямо предусмотренных действующим законодательством РФ). В отношении предъявляемых документов специалист заверяет копию документа на основании подлинника этого документа.

          Документы для предоставления муниципальной услуги по желанию заявителя могут направляться по почте.  

          В случае возможности получения муниципальной услуги в электронной форме запрос и документы представляются заявителем посредством федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» путем запуска получения муниципальной услуги в разделе «Личный кабинет».

      2.6.2.Запрещается требовать от заявителя:

а) 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;

б) представления документов и информации,  которые находятся в распоряжении администрации Сандогорского сельского поселения, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Костромской области, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, включенных в определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.20010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления  государственных и муниципальных услуг» перечень документов. Заявитель вправе представить указанные документы и информацию в администрацию Сандогорского сельского поселения по собственной инициативе;

в) осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утвержденный Решением Совета депутатов Сандогорского сельского поселения Костромского муниципального района Костромской области от 31.05.2012 № 16.
2.7. Требования, предъявляемые к документам необходимым для получения муниципальной услуги

2.7.1. Документы, предоставляемые заявителем, должны соответствовать следующим требованиям:

а) тексты документов написаны разборчиво; 

б) фамилия, имя и отчества (при наличии) заявителя, его адрес места жительства, телефон (если есть) написаны полностью;

в) в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений;

г)  документы не исполнены карандашом;

д) документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых допускает многозначность истолкования содержания.

Документы, необходимые для получения муниципальной услуги, могут быть представлены как в подлинниках, так и в копиях, заверенных выдавшей документы организацией (органом, учреждением) или нотариально (в случаях, прямо предусмотренных действующим законодательством РФ). В отношении предъявляемых документов специалист заверяет копию документа на основании подлинника этого документа.

          Документы для предоставления муниципальной услуги по желанию заявителя могут направляться по почте.

          В случае возможности получения муниципальной услуги в электронной форме запрос и документы представляются заявителем посредством федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» путем запуска получения муниципальной услуги в разделе «Личный кабинет».

2.8. Перечень необходимых и обязательных услуг для предоставления муниципальной услуги

Необходимые и обязательные услуги для предоставления муниципальной услуги отсутствуют. 

2.9. Перечень государственных органов, органов местного самоуправления  и иных органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги

 При предоставлении муниципальной услуги администрация Сандогорского сельского поселения  не взаимодействует с государственными органами,  органами местного самоуправления или организациями.

2.10. Основания для отказа  в приеме документов для предоставления муниципальной услуги

             Оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, законодательством Российской Федерации не предусмотрено.

2.11. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

          2.11.1.  Основаниями  для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

а) непредставление или представления неполного комплекта документов, указанных в настоящем административном регламенте;

б) представленные заявителем документы не соответствуют требованиям, установленным пунктом 2.7.1. настоящего административного регламента; 

в) предоставления заявителем о себе недостоверных сведений;

г) заявление  подано лицом, уже состоящем в другом зарегистрированном браке;

д) заявление подано близкими родственниками (родственниками по прямой восходящей и нисходящей линии (родителями и детьми, дедушкой, бабушкой и внуками), полнородными и неполнородными (имеющими общих отца или мать) братьями и сестрами);

е) заявление  подано усыновителями и усыновленными;

ж) заявление  подано лицами, из которых хотя бы одно лицо признано судом недееспособным вследствие психического расстройства.

2.12. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги

            2.12.1.  Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.13. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга

2.13.1. Помещения, предназначенные для предоставления муниципальной услуги, обозначаются соответствующими табличками с указанием:

а) номера кабинета;

б) фамилии, имени и отчества муниципального служащего, организующего предоставление муниципальной услуги;

в) мест приема и выдачи документов;

г) мест информирования заявителей;

д) графика работы с заявителями.

Прием заявителей осуществляется в  администрации Сандогорского сельского поселения.

Помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, обеспечивается необходимыми для предоставления муниципальной услуги оборудованием, канцелярскими принадлежностями, офисной мебелью, телефоном, компьютером с возможностью печати и выхода в информационно-телекоммуникационную сеть «Интернет», доступом к материалам в электронном виде или на бумажном носителе, в том числе:

- к бланкам документов;

- к перечню документов, необходимых для  предоставления муниципальной услуги, и требованиям предъявляемым к этим документам;

- к банковским реквизитам для уплаты государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги.

Для ожидания приема отведены места, оснащенные стульями и столом для возможности оформления документов.

2.14. Сроки ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги, получения результата предоставления муниципальной услуги, регистрации заявления 

  2.14.1. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса/заявления о предоставлении муниципальной услуги составляет 15 минут.

  2.14.2.  Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет 15 минут. 

   2.14.3. Срок регистрации заявления заявителя о предоставлении муниципальной услуги составляет 15  минут.


2.15. Показатели доступности и качества предоставления муниципальной услуги

      2.15.1. Количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность – не более 2 раз продолжительностью не более 15 минут.

      2.15.2. Заявителю предоставляется информация о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием Федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)». Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется при использовании раздела «Личный кабинет», информационная система отправляет статусы услуги, а также решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги в виде электронного образа документа, подписанного уполномоченным лицом с использованием электронной подписи.

    2.15.3. Предоставление муниципальной услуги может осуществляться в электронном виде с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) путем запуска услуги в разделе «Личный кабинет».

     2.15.4.  Получение заявителем результата предоставления муниципальной услуги в электронной форме, заверенной электронной подписью уполномоченного должностного лица, не лишает заявителя права получить указанный результат в форме документа на бумажном носителе.

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

3.1. Перечень административных процедур

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

1) приём и регистрация заявления и  документов (сведений) (далее – так же          документов);

2) экспертиза документов;

3) принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги;

      4) выдача документов по результатам предоставления муниципальной услуги. 

Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении № 2 к настоящему административному регламенту.

3.2.  Приём и регистрация запроса и документов (сведений)

 3.2.1. Основанием для начала процедуры приёма и регистрации запроса и документов (сведений), необходимых для предоставления муниципальной услуги, является обращение заявителя в ОМС посредством:

а) личного обращения заявителя с заявлением и документами (сведениями, необходимыми для предоставления муниципальной услуги;

          б) почтового отправления заявления и документов (сведений), необходимых 

      для предоставления муниципальной услуги;

3.2.2.  При личном обращении заявитель обращается в администрацию Сандогорского сельского поселения.
а)  удостоверяет личность заявителя;

б)  если заявителем не предоставлены копии документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги производит копирование оригиналов документов, удостоверяет  копии документов надписью «копия верна», датой, личной подписью, штампом (печатью) администрации Сандогорского сельского поселения; 

в) при отсутствии у заявителя заполненного заявления или неправильном его заполнении, помогает заявителю заполнить заявление или заполняет его самостоятельно и представляет на подпись заявителю;

г) принимает и регистрирует в «Журнале регистрации писем, заявлений граждан» заявление по описи документов, копия которой с отметкой о дате приема вручается заявителю или направляется ему заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении; 

д) заносит сведения о поступившем комплекте документов в  автоматизированную информационную систему  (далее — АИС) (при наличии)  сканирует предоставленные заявителем  заявление и документы (сведения),  заносит электронные образы документов в учетную карточку обращения электронного журнала регистрации обращений;

 При поступлении заявления по почте специалист администрации  вскрывает конверт и регистрирует поступившее заявление в «Журнале регистрации писем, заявлений граждан»  по описи документов, копия которой с отметкой о дате приема направляется заявителю заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении. 

е) заносит сведения о поступившем комплекте документов в  автоматизированную информационную систему  (далее - АИС) (при наличии) сканирует предоставленные заявителем  заявление и документы (сведения),  заносит электронные образы документов в учетную карточку обращения электронного журнала регистрации обращений.

  3.2.3. При поступлении заявления в электронной форме через федеральную государственную информационную систему «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» специалист, администрации осуществляет прием заявления/запроса и документов (сведений) осуществляется с учетом следующих особенностей:

            а) оформляет заявление и электронные образы полученных от заявителя документов (сведений) на бумажных носителях, заверяет их надписью «копия верна», датой,  подписью и печатью администрации Сандогорского сельского поселения. 

            б) регистрирует заявление в ««Журнале регистрации писем, заявлений граждан» и заносит сведения в  АИС. Регистрация заявления, сформированного и отправленного через федеральную государственную информационную систему «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» в выходные дни, праздничные дни, после окончания рабочего дня согласно графику работы администрации Сандогорского сельского поселения, производится в следующий рабочий день;

             в) отказывает в регистрации заявления в случаях: 

- если запрос в электронной форме подписан с использованием электронной подписи, не принадлежащей заявителю (в случае возможности получения муниципальной услуги в электронной форме);

-  к запросу в электронной форме прикреплены сканированные электронные образы документов, не соответствующие перечню документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, предусмотренному п. 2.6.1. настоящего административного регламента;

- уведомляет заявителя путем направления электронной расписки в получении заявления/ и документов  в форме электронного документа, подписанного электронной подписью специалиста администрации (далее - электронная расписка). В электронной расписке указываются входящий регистрационный номер заявления, дата получения заявления и перечень необходимых для получения государственной услуги документов (сведений), представленных заявителем в форме электронных документов. Электронная расписка выдается посредством отправки соответствующего статуса в раздел «Личный кабинет».

           3.2.4. Результатом исполнения административной процедуры является прием и регистрация в ««Журнале регистрации писем, заявлений граждан»  заявления о предоставлении муниципальной услуги с прилагаемыми к нему документами (сведениями) и передача их специалисту администрации.

     Максимальный срок исполнения административной процедуры составляет  2  рабочих дня.

3.3. Экспертиза документов
3.3.1. Основанием для начала административной процедуры экспертизы документов заявителя является получение специалистом администрации  комплекта документов.
3.3.2. Специалист администрации:

   а) формирует личное дело заявителя; 

              б) проверяет комплектность предоставленных документов и соответствие их требованиям установленным настоящим административным регламентом; 

    в)  устанавливает принадлежность заявителя к категории граждан, имеющих право на получение муниципальной услуги.

           3.3.3. На основании анализа комплекта документов заявителя  устанавливает отсутствие (наличие) оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

 3.3.4. При отсутствии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных пунктом 2.11. настоящего административного регламента, специалист администрации  осуществляет подготовку проекта постановления администрации Сандогорского  сельского поселения  о разрешении на вступление в брак до достижения брачного возраста.

 3.3.5. При наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных пунктом 2.11. настоящего Административного регламента  специалист администрации осуществляет подготовку письма администрации Сандогорского сельского поселения, содержащего мотивированный отказ в выдаче разрешении на вступление в брак до достижения брачного возраста. 

  3.3.6. Специалист администрации в порядке делопроизводства, установленного в органе местного самоуправления,  передает проекты постановления о предоставлении муниципальной услуги  или письма администрации Сандогорского сельского поселения  об  отказе в предоставлении муниципальной услуги, и личное дело заявителя главе администрации Сандогорского сельского поселения для принятия соответствующего решения.

            3.3.7. Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 3  календарных рабочих дня.

 3.3.8. Результатом административной процедуры является подготовка проекта постановления администрации Сандогорского  сельского поселения  о разрешении на вступление в брак до достижения брачного возраста либо письма администрации Сандогорского сельского поселения, содержащего мотивированный отказ в выдаче разрешении на вступление в брак до достижения брачного возраста  и передача их с личным делом заявителя главе администрации Сандогорского сельского поселения.

3.4. Принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги

3.4.1. Основанием для начала административной процедуры принятия решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги является получение главой Сандогорского сельского поселения проекта постановления администрации Сандогорского сельского поселения  о разрешении на вступление в брак до достижения брачного возраста либо письма администрации Сандогорского сельского поселения, содержащего мотивированный отказ в выдаче разрешении на вступление в брак до достижения брачного возраста и личного дела заявителя. 

3.4.2. Глава Сандогорского сельского поселения определяет правомерность предоставления (отказа в  предоставлении) муниципальной услуги.  

3.4.3. Если проекты постановления администрации Сандогорского сельского поселения  о разрешении на вступление в брак до достижения брачного возраста, либо письма администрации Сандогорского  сельского поселения, содержащего мотивированный отказ в выдаче разрешении на вступление в брак до достижения брачного возраста не соответствуют требованиям законодательства, глава Сандогорского сельского поселения возвращает их специалисту администрации  для приведения их в соответствие с требованиями  действующего законодательства с указанием причины возврата. 

Специалист администрации приводит проекты постановления администрации Сандогорского  сельского поселения  о разрешении на вступление в брак до достижения брачного возраста либо письма администрации Сандогорского сельского поселения, содержащего мотивированный отказ в выдаче разрешении на вступление в брак до достижения брачного возраста в соответствие  с действующим законодательством и передает главе Сандогорского сельского поселения для повторного рассмотрения.

 3.4.4. В случае соответствия проектов постановления администрации Сандогорского сельского поселения  о разрешении на вступление в брак до достижения брачного возраста либо письма администрации Сандогорского сельского поселения, содержащего мотивированный отказ в выдаче разрешении на вступление в брак до достижения брачного возраста действующему законодательству:

а) принимает решение о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги;

б) подписывает постановления администрации Сандогорского сельского поселения  о разрешении на вступление в брак до достижения брачного возраста либо письма администрации Сандогорского сельского поселения, содержащего мотивированный отказ в выдаче разрешении на вступление в брак до достижения брачного возраста и заверяет печатью администрации Сандогорского сельского поселения; 

в) передает постановления администрации Сандогорского сельского поселения  о разрешении на вступление в брак до достижения брачного возраста либо письма администрации Сандогорского сельского поселения, содержащего мотивированный отказ в выдаче разрешении на вступление в брак до достижения брачного возраста и личное дело  заявителя специалисту администрации.

          3.4.5. Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 3 рабочих дня. 

          3.4.6. Результатом административной процедуры является принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги  и передача постановления администрации Сандогорского сельского поселения  о разрешении на вступление в брак до достижения брачного возраста либо письма администрации Сандогорского  сельского поселения, содержащего мотивированный отказ в выдаче разрешении на вступление в брак до достижения брачного возраста та   и личного дела заявителя специалисту администрации.

3.5. Выдача документов по результатам предоставления муниципальной услуги.

3.5.1. Основанием для начала процедуры выдачи документов является получение специалистом администрации   постановления администрации Сандогорского сельского поселения  о разрешении на вступление в брак до достижения брачного возраста либо письма администрации Сандогорского  сельского поселения, содержащего мотивированный отказ в выдаче разрешении на вступление в брак до достижения брачного возраста и личного дела заявителя.

3.5.2. Специалист администрации:

 а) регистрирует постановления администрации Сандогорского сельского поселения  о разрешении на вступление в брак до достижения брачного возраста либо письма администрации Сандогорского  сельского поселения, содержащего мотивированный отказ в выдаче разрешении на вступление в брак до достижения брачного возраста в «Журнал регистрации писем, заявлений граждан»;

б) уведомляет заявителя об окончании хода предоставления муниципальной услуги любым из способов указанных в заявлении (телефон, почта, факс или посредством отправки соответствующего статуса в раздел «Личный кабинет» через федеральную государственную информационную систему «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»); 

 в) вручает заявителю лично, направляет почтовым отправлением с уведомлением о доставке или в раздел «Личный кабинет» через федеральную государственную информационную систему «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» постановления администрации Сандогорского сельского поселения  о разрешении на вступление в брак до достижения брачного возраста либо письма администрации Сандогорского  сельского поселения, содержащего мотивированный отказ в выдаче разрешении на вступление в брак до достижения брачного возраста.

 г) вносит в АИС сведения о выполнении административной процедуры;

 д) передает дело  в архив.

          3.5.3. Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 3 рабочих дня. 

3.5.4. Результатом административной процедуры является вручение постановления администрации Сандогорского сельского поселения  о разрешении на вступление в брак до достижения брачного возраста либо письма администрации Сандогорского сельского поселения, содержащего мотивированный отказ в выдаче разрешении на вступление в брак до достижения брачного возраста заявителю лично либо направление его почтовым отправлением с уведомлением о доставке или в раздел «Личный кабинет» через федеральную государственную информационную систему «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».

Глава 4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Текущий контроль за соблюдением требований к порядку предоставления муниципальной услуги

4.1.1. Глава Сандогорского сельского поселения осуществляет текущий контроль за соблюдением последовательности и сроков административных действий и административных процедур в ходе предоставления муниципальной услуги.

4.1.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения руководителем или уполномоченными лицами проверок соблюдения положений настоящего административного регламента, выявления и устранения нарушений прав заявителей, рассмотрения, подготовки ответов на обращения заявителей.

4.1.3. Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы ОМС) и внеплановыми, проводимыми в том числе по жалобе заявителей на своевременность, полноту и качество предоставления муниципальной услуги.

Специалисты ОМС несут персональную ответственность за соблюдение сроков и последовательности совершения административных действий. Персональная ответственность специалистов закрепляется в их должностных регламентах (инструкциях). 

В случае выявленных нарушений специалист несет дисциплинарную ответственность в соответствии с Федеральным законом от 02 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», с Трудовым кодексом Российской Федерации, а также административную ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации, Костромской области об административных правонарушениях.

Глава 5. Порядок досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих

5.1. Заявители  имеют право на обжалование, оспаривание решений, действий (бездействия) должностных лиц ОМС при предоставлении муниципальной услуги в судебном или в досудебном (внесудебном) порядке.

           5.2. Обжалование решений, действий (бездействия) должностных лиц ОМС при предоставлении муниципальной услуги в досудебном (внесудебном) порядке не лишает их права на оспаривание указанных решений, действий (бездействия) в судебном порядке.

5.3. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

а) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

б) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

в) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Костромской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

г) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Костромской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной  услуги  заявителю;

д) 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 Костромской области, муниципальными правовыми актами;

е) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Костромской области, муниципальными актами;

ж) отказ ОМС, должностного лица ОМС, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.4. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в ОМС.  Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта администрации Костромского муниципального района Костромской области (www.admkr.ru), федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», портала государственных и муниципальных услуг Костромской области, а также может быть принята при личном приеме.

5.5.  Жалоба должна содержать:

             а) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

б) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения 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;

в) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу;

г) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего.

Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.6. Жалоба, поступившая в ОМС, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа ОМС, должностного лица ОМС, 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. 

5.7. По результатам рассмотрения жалобы ОМС, принимает одно из следующих решений:

а) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных ОМС, 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 Костромской области, а также в иных формах;

б) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.8. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.7. настоящей главы, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.9. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

Приложение №1

к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги  

по выдаче разрешения на вступление в брак 

до достижения брачного возраста

Информация о месте нахождения, графике работы, справочных телефонах ОМС, организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, а также адреса официальных сайтов в сети Интернет, содержащих информацию о предоставлении муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, адреса электронной почты

	№ п/п
	Наименование Администрации, предоставляющей муниципальную услугу
	Местонахождение (фактический адрес)
	График работы
	Справочные телефоны
	Адрес электронной почты

	1
	Администрация Сандогорского сельского поселения
	156517, с. Сандогора, ул. Молодёжная, д.7 Костромской район
	понедельник-пятница

с 8 до 16 ч.

перерыв с 12 до 13 ч
	669 336

669386
	sandogora@hotmail.com


Приложение №2

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги
по выдаче разрешения на вступление в брак

до достижения брачного возраста







Приложение № 3

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги
по выдаче разрешения на вступление в брак

до достижения брачного возраста

(Заявление лиц, желающих вступить в брак до достижения брачного возраста)

                                                 Главе ____________  сельского поселения 

Костромского  муниципального района 

Костромской области

                                                                         ___________________________________

от __________________________________

                                                                                                        ФИО

                                                                     __________________________________

                                           проживающего по адресу:

                                    ____________________________________

                                                        дата рождения _________________________

                                                        паспорт:_______________________________

                                                        ______________________________________

   телефон________________________________

                                                Заявление

 Прошу разрешить регистрацию брака с гражданином(кой)_________________________________________________________________________________________________________________________________в связи с_________________________________________________________________

________________________________________________________________________

________________                                                                                    ______________

дата                                                                                                           подпись

    В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ "О персональных данных" даю согласие на обработку (сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение, использование, распространение (в том числе передачу), обезличивание, блокирование, уничтожение) сведений, указанных в настоящем заявлении и прилагаемых документах, с целью выдачи разрешения на вступление в брак с_____________________________________________________________________.

 Согласие действует в течение 1 года со дня подписания настоящего заявления.

Мне разъяснено, что данное согласие может быть отозвано мною в письменной форме.

________________                                                                                    ______________

дата                                                                                                           подпись

Приложение № 4

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги
по выдаче разрешения на вступление в брак

до достижения брачного возраста

Заявления родителей (родителя) или  лиц, их заменяющих (усыновителей, попечителя)

                                                        Главе ___________  сельского поселения 

Костромского  муниципального района 

Костромской области

                                                                         ___________________________________

от __________________________________

                                                                                                        ФИО

                                                                     __________________________________

                                           проживающего по адресу:

                                    ____________________________________

                                                        дата рождения _________________________

                                                        паспорт:_______________________________

                                                        ______________________________________

   телефон________________________________

                                                Заявление

      Прошу (-им) выдать разрешение на снижение брачного возраста моей (-ему; нашей; -ему) дочери (сыну) ________________________________________________________________________ 

(ФИО, дата рождения)

в связи с тем, что она (он) фактически находится в брачных отношениях с_______________________________________________________________________________________________________________________________________________                                                                                                                        . (ФИО, дата рождения)

________________                                                                                    ______________

дата                                                                                                           подпись

    В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ "О персональных данных" даю согласие на обработку (сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение, использование, распространение (в том числе передачу), обезличивание, блокирование, уничтожение) сведений, указанных в настоящем заявлении и прилагаемых документах, с целью выдачи разрешения на вступление в брак с несовершеннолетней (его) дочери (сына)______________________________________________________________________.

 Согласие действует в течение 1 года со дня подписания настоящего заявления.

Мне разъяснено, что данное согласие может быть отозвано мною в письменной форме.

________________                                                                                    ______________

дата                                                                                                           подпись

Блок-схема


предоставления муниципальной услуги


по выдаче разрешения на вступление в брак до достижения брачного возраста





Прием и регистрация запроса и документов заявителя





Экспертиза документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги





Принятие решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги








Выдача результата предоставления муниципальной услуги заявителю








ЗАЯВИТЕЛЬ








