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муниципального района
Алексеевский Самарской области
от _________________ № _______




Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача лицам, достигшим четырнадцатилетнего возраста, разрешения на вступление в брак»

I. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача лицам, достигшим четырнадцатилетнего возраста, разрешения на вступление в брак» (далее - муниципальная услуга), определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) муниципальным казенным учреждением Комитет по вопросам семьи, материнства и детства муниципального района Алексеевский Самарской области (далее уполномоченный орган).
1.2. Общие сведения о муниципальной услуге.
1.3. Получателями муниципальной услуги являются лица, зарегистрированные по месту жительства (пребывания) на территории муниципального района Алексеевский Самарской области, достигшие возраста  четырнадцати лет, но не достигшие брачного возраста – восемнадцати лет, желающие вступить в брак и имеющие в соответствии с пунктом 2 статьи 13 Семейного кодекса Российской Федерации уважительные причины для вступления в брак (далее - несовершеннолетние).
Муниципальная услуга предоставляется при одновременном личном обращении заявителя, его законных представителей (родители, опекуны, попечители), а также лица, желающего вступить в брак с несовершеннолетним гражданином (далее - заявители).
1.3. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией муниципального района Алексеевский Самарской области в лице уполномоченного органа, МБУ «Многофункциональный центр по предоставлению государственных и муниципальных услуг муниципального района Алексеевский Самарской области» (далее – МФЦ) при наличии Соглашения.
1.3.1. Местонахождение уполномоченного органа: 446640, Самарская область, Алексеевский район, с.Алексеевка, ул.Советская, д.5
График работы:
Понедельник - четверг с 8.00 до 16.30 часов;
Пятница с 8.00 до 16.00 часов.
Перерыв на обед с 12.00 до 13.24 часов.
Выходные дни – суббота, воскресенье.
Справочный телефон: (84671) 2-25-97
Адрес электронной почты: alexkomsemdet@yandex.ru.
1.3.2. Местонахождение МФЦ: 446640, Самарская область, Алексеевский район, село Алексеевка, ул. 50 лет Октября, д. 2
График работы:
Понедельник – пятница с 8.00 до 17.00 часов.
Выходные дни – суббота, воскресенье.
Справочный телефон: (84671) 2-23-50
Адрес электронной почты: mfc.aleks@yandex.ru 
1.3.3. Информация о местонахождении, графике работы, а также о порядке предоставления муниципальной услуги и перечне документов, необходимых для её получения, размещается:
· на официальном интернет-сайте администрации: alexadm63.ru, в государственной информационной системе Самарской области «Портал государственных и муниципальных услуг» (pgu.samregion.ru) (далее-Портал).
· на информационных стендах в помещении приема заявлений уполномоченного органа, МФЦ.
1.3.4. Информирование о правилах предоставления муниципальной услуги может проводится в следующих формах:
· индивидуальное личное консультирование;
· индивидуальное консультирование по электронной почте;
· индивидуальное консультирование по телефону;
· публичное устное информирование.
Время ожидания лица, заинтересованного в получении консультации при индивидуальном личном консультировании, не может превышать 15 минут.
В случае, если для подготовки ответа требуется время, превышающее 15 минут, должностное лицо, осуществляющее индивидуальное личное консультирование, может предложить лицу, обратившемуся за консультацией, обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо назначить другое удобное для обратившегося за консультацией лица время для индивидуального личного консультирования.
1.3.5. Индивидуальное консультирование по почте (по электронной почте).
При индивидуальном консультировании по почте (по электронной почте) ответ на обращение лица, заинтересованного в получении консультации, направляется либо по почте, либо по электронной почте на указанный адрес (адрес электронной почты) обратившегося за консультацией лица в десятидневный срок со дня регистрации обращения.
1.3.6. Индивидуальное консультирование по телефону.
Ответ на телефонный звонок обратившемуся за муниципальной услугой, должен начинаться с информации о наименовании органа, фамилии, имени, отчестве (последнее – при наличии) и должности лица, осуществляющего индивидуальное консультирование по телефону.
Время консультирования не должно превышать 10 минут.
В случае, если должностное лицо, осуществляющее консультирование по телефону, не может ответить на вопрос, связанный с предоставлением муниципальной услуги, по существу, оно обязано проинформировать позвонившего об организациях, либо структурных подразделениях администрации, которые располагают необходимыми сведениями.
1.3.7. Публичное письменное информирование.
Публичное письменное информирование осуществляется путем размещения информационных материалов на стендах в местах предоставления муниципальной услуги, публикации информационных материалов в средствах массовой информации, размещения информационных материалов на официальном сайте администрации и на Портале.
1.3.8. Публичное устное информирование.
Публичное устное информирование осуществляется уполномоченным должностным лицом администрации с привлечением средств массовой информации.
1.3.9. Должностные лица администрации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, при ответе на обращения граждан и организаций обязаны:
· уважительно относиться к лицам, обратившимся за консультацией. Во время личного консультирования и консультирования по телефону, необходимо произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат. В конце личного консультирования и консультирования по телефону должностное лицо, осуществляющее консультирование, должно кратко подвести итоги и перечислить меры, которые надо принять (кто именно, когда и что должен сделать) в целях предоставления муниципальной услуги;
· давать в простой, доступной форме ответы на письменные обращения при осуществлении консультирования по почте (по электронной почте), содержащие ответы на поставленные вопросы, должность, фамилию и инициалы должностного лица, подписавшего ответ, номер телефона и фамилию исполнителя (должностного лица, подготовившего ответ).
Должностное лицо не вправе осуществлять консультирование лиц, обратившихся за консультацией, по вопросам выходящих за рамки информирования о стандартных процедурах и условиях предоставления муниципальной услуги и влияющие прямо или косвенно на индивидуальные решения обратившихся за консультацией лиц.
1.3.10. На стендах в местах предоставления муниципальной услуги размещаются следующие информационные материалы:
· исчерпывающая информация о порядке предоставления муниципальной услуги (в том числе блок-схема, наглядно отображающая алгоритм прохождения административных процедур);
· извлечения из текста настоящего Административного регламента и приложения к нему;
· последовательность обращения в органы государственной власти, органы местного самоуправления, участвующие в предоставлении муниципальной услуги;
· местоположение, график (режим) работы, номера телефонов, адрес официального сайта в сети Интернет и адрес электронной почты уполномоченного органа и МФЦ;
· схема размещения должностных лиц администрации и режим приема ими лиц, заинтересованных в получении консультации, заявлений, номера кабинетов, фамилии, имена, отчества (последнее- при наличии) и должности соответствующих должностных лиц;
· извлечения из нормативных правовых актов по наиболее часто задаваемым вопросам;
· перечень документов, предоставляемых заявителем и требования, предъявляемые к этим документам;
· формы документов для заполнения, образцы заполнения документов;
· перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;
· порядок обжалования решения, действий или бездействий должностных лиц администрации, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.
Тексты перечисленных информационных материалов печатаются удобным для чтения шрифтом (размер не менее 14), без исправлений, наиболее важные места выделяются полужирным шрифтом.
1.3.11. На официальном сайте администрации в сети Интернет размещаются следующие информационные материалы:
· полное наименование и полный почтовый адрес уполномоченного органа;
· справочные телефоны, по которым можно получить консультацию о правилах предоставления муниципальной услуги;
· адрес электронной почты уполномоченного органа;
· полный текст настоящего Административного регламента с приложениями к нему.
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Муниципальная услуга, предоставление которой регулируется настоящим Административным регламентом, именуется: «Выдача лицам, достигшим четырнадцатилетнего возраста, разрешения на вступление в брак».
2.2. Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу – Администрация муниципального района Алексеевский Самарской области. В обеспечении предоставления муниципальной услуги участвует уполномоченный орган – МКУ «Комитет по вопросам семьи, материнства и детства муниципального района Алексеевский Самарской области» и при наличии Соглашения - МФЦ. 
2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги являются:
· выдача разрешения на вступление в брак;
· выдача отказа в разрешении на вступление в брак;
· разрешение (отказ в разрешении) на вступление в брак оформляется правовым актом, составленном на бланке с изображением герба и указанием муниципального образования, визируется должностным лицом, с расшифровкой подписи (инициалы, фамилия), наименованием должности;
· выдача заявителю муниципального правового акта о разрешении (об отказе в разрешении) на вступление в брак осуществляется при личном обращении в уполномоченный орган.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги составляет не более тридцати дней со дня регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых к нему документов в уполномоченном органе, независимо от обращения заявителя в иные структурные подразделения, на официальный сайт уполномоченного органа в сети Интернет, на Портал.
2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:
· Конституция Российской Федерации;
· Гражданский кодекс Российской Федерации;
· Семейный кодекс Российской Федерации;
· Федеральный закон от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
· Федеральный закон от 27.07.2006 №152-ФЗ «О персональных данных»;
· Федеральный закон от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления Российской Федерации»;
· Закон Самарской области от 02.12.1996 №19-ГД «О порядке и условиях вступления в брак несовершеннолетних граждан в Самарской области»;
· настоящий Административный регламент.
С текстами Федеральных нормативных правовых актов можно ознакомиться на официальном интернет-портале правовой информации (www.pravo.gov.ru).
С текстами нормативных правовых актов Самарской области можно ознакомиться на официальном сайте Правительства Самарской области в сети Интернет: http://www.samregion.ru.
2.6. Исчерпывающий перечень документов и информации, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги.
2.6.1. Для предоставления муниципальной услуги заявитель, достигший возраста 14 лет, предоставляет в уполномоченный орган или в МФЦ заявление о выдаче разрешения на вступление в брак (приложение 1 к настоящему Административному регламенту). В заявлении указывается уважительная причина, желающего получить разрешение на вступление в брак. Вместе с заявлением заявитель, в целях предоставления муниципальной услуги самостоятельно предоставляет в уполномоченный орган следующие документы:
· документ, удостоверяющий личность заявителя – оригинал и копия в 1 экз.;
· документы, подтверждающие уважительную причину для заключения брака (справка о беременности заявителя либо лица, желающего вступить в брак с заявителем, выданная медицинской организацией; свидетельство о рождении ребенка у заявителя либо у лица, желающего вступить в брак с заявителем; справка о состоянии здоровья лица, желающего вступить в брак); копия приказа, официально заверенного работодателем, о направлении работника в командировку в государство, город на территории ведения боевых действий (в случае, если мотивом подачи заявления непосредственная угроза жизни и здоровью одного из лиц, желающих вступить в брак) – оригинал и копия в 1 экз.;
· при необходимости свидетельство о рождении заявителя - оригинал и копия в 1 экз.;
· письменное согласие законного представителя несовершеннолетнего в возрасте от 14 до 18 лет, на выдачу разрешения на вступление в брак (приложение 2 к Административному регламенту). В заявлении указывается уважительная причина для получения разрешения на вступление в брак. В случае, если у несовершеннолетнего 2 законных представителя, согласие на предоставление муниципальной услуги подают оба законных представителя;
· документы, удостоверяющие личность и подтверждающие полномочия законного представителя (акт органа опеки и попечительства о назначении гражданина опекуном, попечителем, приемным родителем или о помещении ребенка под надзор в организацию для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей) оригиналы и копии в 1 экз.;
· копии документов, подтверждающих случаи, при которых согласие второго родителя несовершеннолетнего лица, достигшего возраста 14 лет, на вступление в брак указанного лица, не требуется (свидетельство о смерти родителя; справка о рождении, подтверждающая, что сведения об отце ребенка внесены в запись акта о рождении на основании заявления матери ребенка; решение суда вступившего в законную силу о лишении родителя родительских прав (ограничении в родительских правах); признании родителя недееспособным (ограниченно дееспособным), безвестно отсутствующим или объявлении родителя умершим; справка правоохранительных органов об объявлении родителя в розыск либо нахождении в местах содержания под стражей подозреваемых и обвиняемых в совершении преступлений); 
· документы, подтверждающие регистрацию заявителя на территории муниципального района Алексеевский Самарской области оригинал и копия в 
1 экз.
2.6.2. Документы и информация необходимые, в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами, для предоставления муниципальной услуги предоставляются заявителем самостоятельно в уполномоченный орган.
2.6.3. Указанное в пункте 2.6.1. настоящего Административного регламента заявление заполняется при помощи средств электронно-вычислительной техники или от руки разборчиво написаны синими или черными чернилами (пастой), проставляется четкая подпись. Подчистки и исправления не допускаются, за исключением оговоренных исправлений (при наличии отметки «Исправленному верить», подписи уполномоченного лица и печати). Заполнение заявления и документов карандашом не допускается. Прилагаемые к заявлению документы на бумажных носителях должны быть четко напечатаны. Подача заявления может быть осуществлена в электронной форме по электронной почте либо через портал, указанный в пункте 1.3.3. настоящего Административного регламента. Форму заявления можно получить у специалиста уполномоченного органа либо МФЦ, а также на официальном сайте администрации в сети Интернет и на Портале, указанном в пункте 1.3.3. настоящего Административного регламента.
Документы, указанные в пункте 2.6.1. настоящего Административного регламента подаются лично получателем муниципальной услуги и его законным представителем.
Уполномоченный орган или МФЦ не вправе требовать от заявителя предоставления документов и информации или осуществления действий, предоставление или осуществление которых, не предусмотрено нормативными актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги.
2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, являются:
· отсутствие одновременного обращения за получением услуги заявителя, лица, желающего вступить в брак с заявителем и законного представителя заявителя (при необходимости);
· наличие в представленных документах подчисток, дописок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных в них исправлений, а также серьезных повреждений предоставленных документов, не позволяющих однозначно истолковать содержание документа;
· отсутствие одного или более документов, предусмотренных пунктом 2.6.1 настоящего Административного регламента.
2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:
· несоответствие статуса заявителя требованиям, указанным в пункте 1.3. настоящего Административного регламента;
· поступление от получателя муниципальной услуги заявления о возврате ранее поданного заявления о предоставлении муниципальной услуги;
· признание причин, при наличии которых может быть выдано разрешение на вступление в брак, неуважительными;
· отсутствие особых обстоятельств, при наличии которых может быть выдано разрешение на вступление в брак несовершеннолетним лицам в возрасте от 14 до 18 лет;
· несоответствие документов, приложенных к заявлению, требованиям законодательства по форме и содержанию. 
Услуги, являющиеся необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, отсутствуют.
2.9. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
2.10. Максимальный срок ожидания заявителя в очереди при обращении по вопросам предоставления и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.
2.11. Регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых к нему документов осуществляется специалистом уполномоченного органа либо МФЦ и не превышает 30 минут. 
2.12. Местоположение административных зданий, в которых осуществляется прием заявлений и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, а также выдача результатов предоставления муниципальной услуги, должно обеспечивать удобство для граждан с точки зрения пешеходной доступности от остановок общественного транспорта. В случае, если имеется возможность организации стоянки (парковки) возле здания (строения), в котором размещено помещение приема и выдачи документов, организовывается стоянка (парковка) для личного автомобильного транспорта заявителей. За пользование стоянкой (парковкой) с заявителей плата не взимается. Для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов на стоянке (парковке) выделяется не менее 10% мест (но не менее одного места) для бесплатной парковки транспортных средств, управляемых инвалидами I, II групп, а также инвалидами III группы в порядке, установленном Правительством Российской Федерации, и транспортных средств, перевозящих таких инвалидов и (или) детей-инвалидов. В целях обеспечения беспрепятственного доступа заявителей, в том числе передвигающихся на инвалидных колясках, вход в здание и помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, оборудуются пандусами, поручнями, тактильными (контрастными) предупреждающими элементами, иными специальными приспособлениями, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ и передвижение инвалидов, в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов. Центральный вход в здание Уполномоченного органа местного самоуправления должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию: наименование; местонахождение и юридический адрес; режим работы; график приема; номера телефонов для справок. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, оснащаются: противопожарной системой и средствами пожаротушения; системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации; средствами оказания первой медицинской помощи; туалетными комнатами для посетителей. Зал ожидания Заявителей оборудуется стульями, скамьями, количество которых определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в помещении, а также информационными стендами. Тексты материалов, размещенных на информационном стенде, печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, с выделением наиболее важных мест полужирным шрифтом. Места для заполнения заявлений оборудуются стульями, столами (стойками), бланками заявлений, письменными принадлежностями. Места приема Заявителей оборудуются информационными табличками (вывесками) с указанием: номера кабинета и наименования отдела; фамилии, имени и отчества (последнее – при наличии), должности ответственного лица за прием документов; графика приема Заявителей. Рабочее место каждого ответственного лица за прием документов, должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройством (принтером) и копирующим устройством. Лицо, ответственное за прием документов, должно иметь настольную табличку с указанием фамилии, имени, отчества (последнее - при наличии) и должности. При предоставлении муниципальной услуги инвалидам обеспечиваются: возможность беспрепятственного доступа к объекту (зданию, помещению), в котором предоставляется муниципальная услуга; возможность самостоятельного передвижения по территории, на которой расположены здания и помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, а также входа в такие объекты и выхода из них, посадки в транспортное средство и высадки из него, в том числе с использование кресла-коляски; сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения; надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к зданиям и помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, и к муниципальной услуге с учетом ограничений их жизнедеятельности; дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля; допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика; допуск собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение, на объекты (здания, помещения), в которых предоставляется муниципальная услуга; оказание инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими муниципальной услуги наравне с другими лицами.
2.13. Показателями доступности и качества предоставления муниципальной услуги являются:
· снижение времени ожидания в очереди при подаче заявления и получения документа;
· степень удовлетворенности заявителей качеством и доступностью предоставления муниципальной услуги (по результатам опроса заявителей);
· доля заявлений о предоставлении муниципальной услуги, рассмотренных в установленные сроки, от общего количества заявлений, рассмотренных за календарный год;
· доля жалоб на действия (бездействия) должностных лиц, признанных обоснованными от общего количества жалоб, рассмотренных за календарный год;
· количество удовлетворенных судами заявлений при обжаловании решений (действий, бездействий), вынесенных учреждением, предоставляющим муниципальную услугу, или на действия должностного лица, участвующего в предоставлении муниципальной услуги, за календарный год.
2.14. Соответствие исполнения условий настоящего Административного регламента требованиям к качеству и доступности предоставления муниципальной услуги осуществляется на основе анализа практики применения настоящего Административного регламента.
Анализ практики применения настоящего Административного регламента проводится должностными лицами администрации один раз в год.

III Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме
3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
· информирование и консультирование граждан по вопросам предоставления муниципальной услуги;
· прием и регистрация заявления и приложенных к нему документов при личном обращении заявителя;
· проверка содержания и заполнения заявления при предоставлении муниципальной услуги;
· подготовка и согласование проекта распоряжения Администрации муниципального района Алексеевский Самарской области о разрешении на вступление в брак несовершеннолетнему лицу, достигшему возраста четырнадцати лет, либо подготовка уведомления об отказе в выдаче разрешения на вступление в брак несовершеннолетнему лицу, достигшему возраста четырнадцати лет;
· выдача заявителю правового акта о разрешении на вступление в брак несовершеннолетнему лицу, достигшему возраста четырнадцати лет, либо направление в адрес заявителя уведомления об отказе в выдаче разрешения на вступление в брак несовершеннолетнему лицу, достигшему возраста четырнадцати лет.
Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в Приложении 3 к настоящему Административному регламенту.
3.2. Административная процедура – прием, регистрация заявления (в т.ч. в электронном виде) и приложенных к нему документов.
3.2.1. Основанием для начала административной процедуры является:
· одновременное личное обращение заявителя, лица, желающего вступить в брак с заявителем, законных представителей заявителя с заявлениями по формам, указанным в Приложениях 1, 2 к настоящему Административному регламенту, и приложенными к нему документами, указанными в пункте 2.6.1 настоящего Административного регламента, в уполномоченный орган, в МФЦ, либо получение заявления по электронной почте, либо через Портал.
3.2.2. Специалист, ответственный за прием документов и (или) предоставление муниципальной услуги:
· устанавливает личность заявителя и личности законного представителя заявителя, лица, желающего вступить в брак с заявителем;
· проверяет полноту представленного пакета документов и соблюдение требований к их оформлению, согласно пункта 2.6 настоящего Административного регламента:
· снимает копии с представленных заявителем документов и (или) проверяет соответствие представленных копий документов их оригиналам (кроме копий, заверенных нотариально); осуществляет на копиях документов надпись об их соответствии оригиналам, которая заверяется подписью лица, уполномоченного на осуществление этого действия, с указанием фамилии, инициалов, даты заверения (оригиналы документов возвращает заявителю).
Выполнение административных действий в электронной форме предусматривает тот же порядок исполнения административных действий теми же должностными лицами, что и при предоставлении муниципальной услуги в очной форме.
Должностное лицо уполномоченного органа, выполняющее административные действия в электронной форме, руководствуется в своей деятельности нормативными правовыми актами, инструкциями, регламентирующими:
· организацию приема заявления с использованием Портала;
· работу в централизованной автоматизированной информационной системе документооборота и делопроизводства;
· иные процессы, связанные с предоставлением муниципальной услуги в электронной форме.
Для получения муниципальной услуги заявитель может представить заявление о предоставлении муниципальной услуги в электронной форме с использованием Портала.
На заявление, поданное в электронной форме, заявитель получает от уполномоченного органа уведомление о принятии (регистрации) заявления, назначает дату и время для приема с целью предоставления документов к заявлению в соответствии с пунктом 2.6.1 Административного регламента.
До предоставления заявителем указанных документов, рассмотрение заявления о предоставлении муниципальной услуги приостанавливается.
Максимальный срок выполнения действия составляет 10 минут.
3.3. Административная процедура – проверка содержания заявления и приложенных к нему документов и подготовка правового акта о разрешении (об отказе в разрешении) на вступление в брак.
3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги с прилагаемыми к нему документами, необходимыми для предоставления муниципальной услуги, и отсутствия оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
3.3.2. Должностным лицом, не позднее 3 рабочих дней со дня поступления к нему документов, осуществляются следующие административные действия:
· проверка содержания поданного заявителем заявления о предоставлении муниципальной услуги с прилагаемыми к нему документами на предмет отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;
· подготовка проекта нормативно-правового акта об отказе в разрешении на вступление в брак в случае наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных пунктом 2.8. настоящего Административного регламента.
· подготовка проекта нормативно-правового акта о разрешении на вступление в брак в случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных пунктом 2.8. настоящего Административного регламента;
· организация в порядке, установленном администрацией, согласования и подписания проекта документа администрации о разрешении (об отказе в разрешении) на вступление в брак.
3.3.3. Результатом административной процедуры настоящего Административного регламента, является:
· распоряжение администрации о разрешении на вступление в брак;
· распоряжение администрации об отказе в разрешении на вступление в брак.
3.3.4. Критерием принятия решения о подготовке проекта распоряжения администрации о разрешении на вступление в брак является отсутствие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных пунктом 2.8. настоящего Административного регламента.
Критерием принятия решения о подготовке проекта постановления администрации об отказе в разрешении на вступление в брак является наличие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных пунктом 2.8. настоящего Административного регламента.
3.3.5. Способами фиксации результата выполнения (оказания) настоящей услуги, является регистрация в установленном в администрации порядке распоряжения администрации о разрешении (об отказе в разрешении) на вступление в брак.
3.4. Административная процедура – выдача заявителю муниципального правого акта о разрешении (об отказе в разрешении) на вступление в брак.
3.4.1. Основанием для начала административной процедуры является регистрация в установленном администрацией порядке распоряжения Администрации о разрешении (об отказе в разрешении) на вступление в брак.
3.4.2. Должностным лицом в течении трех рабочих дней, со дня регистрации распоряжения в установленном администрацией порядке, осуществляются следующие административные действия:
· получение распоряжения после регистрации специалистом уполномоченного органа, отвечающего за выдачу документа;
· извещение заявителя по номеру телефона и (или) по электронной почте, а в случае невозможности уведомления иными способами – посредством направления почтового извещения о готовности распоряжения и предпочитаемом способе получения распоряжения (лично или путем направления по почте, по адресу, указанному в заявлении).
3.4.3. Специалист, отвечающий за выдачу документов, осуществляет передачу документа при предъявлении документа, подтверждающего личность получателя муниципальной услуги. В случае обращения за получением документов представителя получателя муниципальной услуги, законным представителем получателя муниципальной услуги также предоставляется документ, подтверждающий его полномочия, а также документ, подтверждающий личность получателя муниципальной услуги.
В случае, если получатель муниципальной услуги изъявил желание получить распоряжение по почте, специалист уполномоченного органа, в установленном порядке направляет распоряжение получателю муниципальной услуги по адресу, указанному в заявлении.
Максимальный срок выдачи распоряжения Администрации о разрешении на вступление в брак не может превышать 30 минут с момента обращения заявителя в уполномоченный орган.
3.4.4. Критерием принятия решений в ходе выполнения административной процедуры является наличие распоряжения, а также выраженное получателем муниципальной услуги желание о способе получения распоряжения.
3.4.5. Результатом административной процедуры является выдача документов заявителю.
3.4.6. При выявлении оснований для отказа в приеме заявления и прилагаемых к нему документов, специалист уполномоченного органа, осуществляет следующие административные действия:
· устно уведомляет заявителя о наличии препятствий для приема документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
· разъяснят заявителю содержание выявленных недостатков в предоставленных документах;
· готовит в двух экземплярах, подписывает уведомление о возврате документов по форме согласно Приложению 4 к настоящему Административному регламенту с указанием предусмотренным настоящим Административным регламентом основанием возврата заявления и прилагаемых к нему документов;
· изготавливает в случае необходимости копии документов, приложенных к заявлению, и приобщает их ко второму экземпляру уведомления о возврате документов, передает их на хранение в уполномоченный орган в установленном порядке делопроизводства;
· вручает заявителю уведомление о возврате документов с приложением заявления и копий предоставленных документов.
В случае отказа заявителя от принятия уведомления о возврате документов специалист уполномоченного органа в порядке делопроизводства направляет данное уведомление заявителю по почте заказным письмом с уведомлением о вручении с описью вложения по адресу, указанному в заявлении.
3.4.7. В случае не обнаружения оснований для отказа в приеме заявления и прилагаемых к нему документов во время личного обращения заявителя, а также в случае поступления заявления по почте, по электронной почте, через порталы и предоставления полного пакета документов при личном приеме, специалист уполномоченного органа либо МФЦ осуществляет следующие действия:
· при необходимости копирует оригиналы документов, проставляет надпись "Копия верна", указывает должность, расшифровку подписи (инициалы, фамилия), дату заверения;
· регистрирует заявление о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых к нему документов в журнале входящей корреспонденции;
· выдает заявителю расписку в получении заявления и копий документов по форме согласно Приложению 5 к настоящему Административному регламенту. Копия расписки в получении документов присоединяется к заявлению заявителя;
· специалист МФЦ в установленном порядке делопроизводства передает заявление с приложенными к нему документами в уполномоченный орган, в полномочия которого входит обеспечение предоставления муниципальной услуги;
· специалист уполномоченного органа, ответственный за предоставление муниципальной услуги, при отсутствии оснований для отказа готовит проект распоряжения Администрации муниципального района Алексеевский о разрешении на вступление в брак несовершеннолетнему лицу, достигшему возраста четырнадцати лет.
3.4.8. Способом фиксации результата административной процедуры является запись в журнале выдачи документов с указанием реквизитов распоряжения, даты выдачи его заявителю, удостоверенная подписью заявителя, а в случае направления распоряжения по почте – дата направления распоряжения по почте, удостоверенная подписью специалиста, ответственного за прием и регистрацию документов.

IV. Формы контроля за исполнением
административного регламента

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и исполнением ответственными должностными лицами положений настоящего Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также за принятием ими решений осуществляется на постоянной основе руководителем уполномоченного органа.
4.2. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается руководителем уполномоченного органа.
4.3. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращение заинтересованных лиц, содержащих жалобы на действия (бездействия) должностных лиц.
4.4. Периодичность проведения плановых проверок выполнения положений настоящего Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, определяются планом работы уполномоченного органа на текущий год.
4.5. Решение об осуществлении плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги принимается Главой муниципального района Алексеевский Самарской области.
4.6. Плановые проверки проводятся на основании годовых планов работы, внеплановые проверки проводятся при выявлении нарушений по предоставлению муниципальной услуги или на основании обращения заявителя. Плановые проверки поводятся не реже одного раза в три года.
4.7. Плановые и внеплановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются структурным подразделением Администрации, ответственным за организацию работы по рассмотрению обращений граждан, и уполномоченными должностными лицами на основании соответствующих правовых актов. 
Проверки проводятся с целью выявления и устранения нарушений прав заявителей и привлечения виновных должностных лиц к ответственности. Результаты проверок отражаются отдельной справкой или актом.
4.8. Должностные лица уполномоченного органа в течении трех рабочих дней с момента поступления соответствующего запроса при проведении проверки, направляют структурным подразделениям, осуществляющим проверку, затребованные документы и копии документов, выданных по результатам предоставления муниципальной услуги.
4.9. Административную ответственность, предусмотренную законодательством Российской Федерации за несоблюдение сроков и порядка предоставления муниципальной услуги, предусмотренного настоящим Административным регламентом, несут должностные лица, участвующие в предоставлении муниципальной услуги.
4.10.  Заявители и иные лица могут принимать участие в электронных опросах, форумах и анкетировании по вопросам удовлетворенности полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги, соблюдения положений настоящего Административного регламента, сроков и последовательности действий (административных процедур), предусмотренных настоящим Административным регламентом, проводимых на порталах, на официальном сайте уполномоченного органа.
Заявители, направившие заявления о предоставлении муниципальной услуги, могут осуществлять контроль за ходом её предоставления путем получения необходимой информации лично во время приема, по телефону, по письменному обращению, по электронной почте, через порталы, указанные в пункте 1.3.3. настоящего Административного регламента. Срок получения такой информации во время приема не может превышать 30 минут. Ответ на письменное обращение о ходе предоставления муниципальной услуги, направляется не позднее двух рабочих дней со дня регистрации данного обращения. Ответ на обращение заявителя о ходе предоставления муниципальной услуги, сделанное по телефону или электронной почте, не может превышать одного рабочего дня.
V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц
5.1. Заявители имеют право на обжалование действий (бездействий) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги, администрации, а также должностных лиц, муниципальных служащих в досудебном (внесудебном) порядке.
5.2. Заявитель, в случае обжалования действий (бездействий) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги, имеет право обратиться к руководителю уполномоченного органа с жалобой лично (устно) в соответствии с графиком приема или направить жалобу в письменной форме, в том числе на бумажном носителе либо в электронной форме.
5.3. Жалоба может быть направлена по почте, через МФЦ, с использованием сети Интернет, в том числе с использованием Портала, а также может быть принята при личном приеме заявителя.
Жалоба должна содержать:
· наименование организации, предоставляющего муниципальную услугу, фамилия, имя отчество (последнее при наличии) сотрудника либо служащих, решения и действия (бездействия) которых обжалуются;
· фамилия, имя отчество (последнее при наличии), лица, обратившегося с жалобой, сведения о месте жительства, номер контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, для направления ответа;
· сведения об обжалуемых решениях организации, предоставляющего муниципальную услугу, действиях (бездействии) должностного лица, либо муниципального служащего;
· доводы, на основании которых лицо, обратившееся с жалобой, не согласно с решением организации и действиями (бездействиями) должностного лица, либо муниципального служащего. К жалобе могут быть представлены документы (при наличии), либо их копии подтверждающие доводы, содержащиеся в тексте.
5.4. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:
· нарушение срока регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги;
· нарушения срока предоставления муниципальной услуги;
· требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации и Самарской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;
· отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными актами Российской Федерации и Самарской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;
· отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены Федеральным законодательством и принятыми в соответствии с ним иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и Самарской области, муниципальными правовыми актами;
· затребование с заявителя о предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации и Самарской области, муниципальными правовыми актами;
· отказ организации, предоставляющей муниципальную услугу, должностных лиц в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных документах в результате предоставления муниципальной услуги либо нарушение установленного срока, для исправления таких ошибок.
5.5. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования являются поступление в организацию жалобы от заявителя.
5.6. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.
5.7. Жалоба заявителя может быть адресована:
· Главе муниципального района Алексеевский Самарской области;
· руководителю уполномоченного в предоставлении муниципальной услуги органа.
5.8. Ответ на устную жалобу, поступившую на личном приеме руководителя Администрации, уполномоченного органа, должностных лиц дает устно (с согласия заявителя) в ходе личного приема (если изложенные в устной жалобе факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки), в остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в жалобе вопросов.
Жалоба, поступившая в организацию, предоставляющая муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня её регистрации, а в случае обжалования отказа организации, предоставляющей муниципальную услугу, должностного лица, в приеме документов у заявителя либо в исполнении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течении пяти рабочих дней со дня её регистрации. Администрация муниципального района вправе установить случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен.
5.9. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:
· решение об удовлетворении жалобы о признании неправомерным обжалованного действия (бездействия) и решения Администрации, должностного лица, муниципального служащего, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных организацией опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации и Самарской области, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;
· решение об отказе в удовлетворении жалобы.
Заявителю направляется письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения жалобы.
5.10. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя, в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
В случаях 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 «Выдача лицам, достигшим четырнадцатилетнего возраста, разрешения на вступление в брак», 
утвержденному Постановлением Администрации м.р. Алексеевский
от «____»__________г. № _______

Главе муниципального района Алексеевский 
от  ______________________________________
_________________________________________
(Ф.И.О. заявителя)
проживающего(ей) по адресу: _______________
_________________________________________
_________________________________________
Адрес электронной почты: _________________________________________
(при наличии)
Контактный телефон: ______________________
_________________________________________
Паспорт: _________________________________
_________________________________________
_________________________________________
(серия, номер, дата выдачи, кем выдан)

Заявление на выдачу разрешения на вступление в брак
Прошу выдать разрешение на вступление в брак с _______________________________________
______________________________________________________________________
(указать Ф.И.О., дату рождения лица, с которым заявитель желает вступить в брак)
в связи с _______________________________________________________________
(указать уважительные причины, особые обстоятельства)
Достоверность изложенных в настоящем заявлении сведений и документов, прилагаемых к заявлению, подтверждаю.
Способ получения результата услуги (нужное подчеркнуть): лично, по почте, по электронной почте. 
Даю согласие на обработку и использование моих персональных данных в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» для целей выдачи лицам, достигшим четырнадцатилетнего возраста, разрешения на вступление в брак».

Дата____________________________ Подпись _____________________/____________________

Приложения к заявлению:


Приложение 2
к Административному регламенту
предоставления муниципальной услуги «Выдача лицам, достигшим четырнадцатилетнего возраста, разрешения на вступление в брак», 
утвержденному Постановлением Администрации м.р. Алексеевский
от «____»__________г. № _______

Главе муниципального района Алексеевский
от______________________________________
________________________________________
(Ф.И.О. законного представителя, дата рождения)
проживающего(ей) по адресу:______________
________________________________________
________________________________________
Адрес электронной почты:
________________________________________
(при наличии)
Контактный телефон______________________
________________________________________
Паспорт:________________________________
________________________________________
________________________________________
(серия, номер, дата выдачи, кем выдан)

Согласие на вступление несовершеннолетнего в брак
Я, _______________________________________________________________________________,
согласен(на) на вступление __________________________________________________________
(указать Ф.И.О., дату рождения несовершеннолетнего, вступающего в брак)
в брак с ___________________________________________________________________________
(указать Ф.И.О., дату рождения лица, с которым несовершеннолетний желает вступить в брак)
в связи с __________________________________________________________________________
(указать уважительные причины, особые обстоятельства)
Даю согласие на обработку и использование моих персональных данных в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных».


Дата____________________________ Подпись _____________________/____________________



Приложение 3
к Административному регламенту
предоставления муниципальной услуги «Выдача лицам, достигшим четырнадцатилетнего возраста, разрешения на вступление в брак», 
утвержденному Постановлением Администрации м.р. Алексеевский
от «____»__________г. № _______

Блок-схема предоставления муниципальной услуги

Предоставление полного пакета документов при личном посещении организации
Подача заявителем заявления о предоставлении муниципальной услуги
На личном приеме в организацию подведомственную Администрации (МКУ Комитет по вопросам семьи м.р.Алексеевский)
По электронной почте, через порталы
Регистрация заявления и прилагаемых к нему документов
Выявлены основания для отказа в приеме документов
Возврат документов заявителю
Проверка содержания заявления и приложенных к нему документов и подготовка правового акта о разрешении (об отказе в разрешении) на вступление в брак
Выявлены основания для отказа в предоставлении услуги
Подготовка и выдача заявителю распоряжения об отказе в выдаче разрешения на вступление в брак
Подготовка и выдача заявителю разрешения вступление в брак
Завершение предоставления муниципальной услуги
да
нет
да
нет

Приложение 4
к Административному регламенту
предоставления муниципальной услуги «Выдача лицам, достигшим четырнадцатилетнего возраста, разрешения на вступление в брак», 
утвержденному Постановлением Администрации м.р. Алексеевский
от «____»__________г. № _______


УВЕДОМЛЕНИЕ О ВОЗВРАТЕ ДОКУМЕНТОВ 

м.р.Алексеевский    «___» ________ 20___г.


В соответствии с пунктом 2.7 Административного регламента предоставления муниципальной услуги «Выдача лицам, достигшим четырнадцатилетнего возраста, разрешения на вступление в брак», утвержденного Постановлением Администрации муниципального района Алексеевский от «____»__________20____г. №______ принятые от__________________
______________________________________________________________________
______________________________________________________________________
(Ф.И.О. заявителя, дата рождения, документ, удостоверяющий личность)
заявление и прилагаемые к нему документы подлежат возврату на основании _______________
____________________________________________________________________________________________________________________________________________
______________________________________________________________________
(указать основание (основания) для возврата документов)



Руководитель МКУ Комитет
по вопросам семьи м.р. Алексеевский___________________/_____________________



Приложение 5
к Административному регламенту
предоставления муниципальной услуги «Выдача лицам, достигшим четырнадцатилетнего возраста, разрешения на вступление в брак», 
утвержденному Постановлением Администрации м.р. Алексеевский
от «____»__________г. № _______


РАСПИСКА
в получении документов
для предоставления муниципальной услуги «Выдача лицам, достигшим
четырнадцатилетнего возраста, разрешения на вступление в брак»

__________________________________________________________________________________
______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
(Ф.И.О. заявителя, адрес проживания, телефон, адрес электронной почты)


Представлены следующие документы:
	№
	Документы
	Количество листов

	
	
	в подлинных
	в копиях

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	





	Подпись должностного лица
________________________
/_______________________/
(должность, Ф.И.О.)
	
	Подпись заявителя
________________________
/_______________________/
        (Ф.И.О.)


Дата выдачи расписки: «_____»______________20___г.
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