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(наименование органа местного самоуправления)

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от «__»____________20__ года                                                                    № _____
Об утверждении Административного регламента по предоставлению __________________________________________________________________

(наименование органа местного самоуправления)

муниципальной услуги «Выдача разрешения на вступление в брак несовершеннолетним лицам, достигшим возраста шестнадцати лет»
В соответствии с Федеральным законом от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Уставом __________________________________________________________,
                             (наименование органа местного самоуправления)

постановляю:

1. Утвердить Административный регламент по предоставлению ___________________________________________________ 
                                 (наименование органа местного самоуправления)

муниципальной услуги «Выдача разрешения на вступление в брак несовершеннолетним лицам, достигшим возраста шестнадцати лет» (прилагается).

2. Опубликовать настоящее Постановление на официальном сайте ___________________________________________________________________

( наименование органа местного самоуправления)
_______________________                                                           ______________

       (должность)                                                                               (И.О.Фамилия)

(ТИПОВАЯ ФОРМА)

Утвержден

постановлением 
____________________________________
(наименование органа местного самоуправления)

от «__» ___________ 2016 года № ______
Административный регламент по предоставлению __________________________________________________________________

(наименование органа местного самоуправления)

муниципальной услуги «Выдача разрешения на вступление в брак несовершеннолетним лицам, достигшим возраста шестнадцати лет»

Раздел 1. Общие положения
1.1. Предмет регулирования регламента
1. Административный регламент по предоставлению __________________________________________________________________

(наименование органа местного самоуправления)

муниципальной услуги «Выдача разрешения на вступление в брак несовершеннолетним лицам, достигшим возраста шестнадцати лет» (далее – административный регламент) устанавливает порядок и стандарт предоставления муниципальной услуги по выдаче разрешения на вступление в брак несовершеннолетним лицам, достигшим возраста шестнадцати лет, (далее – муниципальная услуга).

2.
Административный регламент устанавливает сроки и последовательность административных процедур (действий), осуществляемых в ходе предоставления муниципальной услуги, порядок взаимодействия между должностными лицами органа местного самоуправления, взаимодействия с заявителями.

1.2. Круг заявителей
2. Заявителями на получение муниципальной услуги могут быть (далее – заявители):

граждане Российской Федерации, иностранные граждане, лица без гражданства, зарегистрированные по месту жительства (пребывания) на территории ____________________________________________________________,
                             (наименование муниципального образования)

достигшие возраста шестнадцати лет, но не достигшие брачного возраста – восемнадцати лет, имеющие уважительные причины и желающие вступить в брак.

Муниципальная услуга предоставляется при одновременном личном обращении:

заявителя;

законных представителей заявителя либо лиц их заменяющих;

лица, желающего вступить в брак с заявителем (в случае вступления заявителя в брак с лицом, достигшим брачного возраста). 

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении

муниципальной услуги

3. Информация о месте нахождения, графиках (режиме) работы, номерах контактных телефонов, адресах электронной почты и официальном сайте __________________________________________________________________,

(наименование органа местного самоуправления)
о порядке предоставления муниципальной услуги размещена в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее – Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)) и региональной государственной информационной системе «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Свердловской области» (www.66.gosuslugi.ru) (далее – Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Свердловской области), на официальном сайте Государственного бюджетного учреждения Свердловской области «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» (www.mfc66.ru), на информационных стендах и официальном сайте ___________________________________________________.

                                (наименование органа местного самоуправления)
4. Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется непосредственно муниципальными служащими органа местного самоуправления при личном приеме и по телефону, а также специалистами Государственного бюджетного учреждения Свердловской области «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» и его филиалов (далее – многофункциональный центр) при условии заключения соглашения о взаимодействии между многофункциональным центром и органом, предоставляющим муниципальную услугу.

5. Место нахождения __________________________________________:
                                       (наименование органа местного самоуправления) 
_______________________________________________________________;

           (адрес места нахождения органа местного самоуправления)

контактные телефоны: _________, факс _______. Код междугородний: ____; 

электронный адрес:____________________________;
адрес официального сайта в сети Интернет: __________________________;

режим работы органа местного самоуправления: _____________________.

6. Место нахождения многофункционального центра в __________________________________________________________________:

(наименование муниципального образования)

_______________________________________________________________;

                  (адрес места нахождения многофункционального центра)

телефон приемной: _________, факс: _______. Код междугородний: ______;

режим работы: _________________________________________________;

единый справочный контакт-центр: телефон для жителей _____________________________________________________________________ –

(наименование муниципального образования)

_____________; для жителей Свердловской области – 8-800-500-84-14;
адрес электронной почты (e-mail): mfc@mfc66.ru.

Официальный сайт в сети Интернет, на котором можно получить информацию о местонахождении многофункционального центра и его филиалов, графике работы: www.mfc66.ru.

7. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги может быть получена заявителями по телефонам, в порядке личного приема, письменного или электронного обращения.
8. При обращении заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги заявителям предоставляется следующая информация:

о нормативных правовых актах, регулирующих предоставление муниципальной услуги;

о перечне и видах документов, необходимых для получения муниципальной услуги, и требованиях, предъявляемых к этим документам;

о местах нахождения и графиках работы уполномоченных органов, предоставляющих муниципальную услугу, и организаций, обращение в которые необходимо и обязательно для получения муниципальной услуги;

о сроках предоставления муниципальной услуги;

о порядке обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе оказания муниципальной услуги;

о ходе предоставления муниципальной услуги.

При предоставлении ответа на телефонный звонок, муниципальный служащий, принявший телефонный звонок, должен назвать наименование органа местного самоуправления, в который позвонил гражданин, свои данные (имя, отчество и фамилию, должность). Время разговора по телефону не должно превышать 10 минут.
9. Информацию о ходе предоставления муниципальной услуги можно получить у муниципальных служащих по телефонам или на личном приеме, а также в многофункциональном центре.

Для получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги необходимо указать фамилию, имя, отчество (при наличии) заявителя и регистрационный номер заявления.

При подаче заявления через Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) или Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Свердловской области уведомления с информацией о ходе предоставления услуги направляются заявителю в раздел «Личный кабинет» на портале.

10. Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги может осуществляться с использованием средств автоинформирования.

Раздел 2. Стандарт предоставления государственной услуги

2.1. Наименование государственной услуги
11. Муниципальная услуга, предоставление которой регулируется административным регламентом, именуется «Выдача разрешения на вступление в брак несовершеннолетним лицам, достигшим возраста шестнадцати лет».
2.2. Наименование исполнительного органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу, органов и учреждений, обращение в которые необходимо для предоставления государственной услуги
12. Муниципальная услуга предоставляется _______________________ _____________________________________________________________________.

(наименование органа местного самоуправления)
13. Предоставление муниципальной услуги может осуществляться через многофункциональный центр, при условии заключения соглашения о взаимодействии между многофункциональным центром и органом местного самоуправления, предоставляющим муниципальную услугу, в соответствии с требованиями Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ                          «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», иных нормативных правовых актов, административного регламента.
14. Запрещается требовать от граждан осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления и организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления государственных и муниципальных услуг, утвержденный постановлением Правительства Свердловской области.
2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги
15. Результатом предоставления муниципальной услуги являются:

1) разрешение на вступление в брак несовершеннолетнему лицу, достигшему возраста шестнадцати лет, в форме постановления органа местного самоуправления;
2) отказ в выдаче разрешения на вступление в брак несовершеннолетнему лицу, достигшему возраста шестнадцати лет, в форме постановления органа местного самоуправления.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги, приостановления предоставления муниципальной услуги, выдачи документов,

являющихся результатом предоставления муниципальной услуги
16. Срок предоставления муниципальной услуги, включающий прием, регистрацию заявления, принятие и направление (вручение) заявителю решения, составляет 10 рабочих дней со дня регистрации заявления, поступившего в орган местного самоуправления, в том числе поданного через многофункциональный центр, или в виде электронного документа через Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) или Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Свердловской области, с приложением документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и получения с предусмотренных в пунктах 18 и 21 административного регламента.

В многофункциональный центр решение органа местного самоуправления направляется не позднее рабочего дня, следующего за днем его подписания.

Приостановление предоставления муниципальной услуги действующим законодательством не предусмотрено.
2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги

17. Предоставление государственной услуги осуществляется в соответствии с:

Конституцией Российской Федерации («Российская газета», 1993,                     25 декабря, № 237);

Гражданским кодексом Российской Федерации (часть 1) (Собрание законодательства Российской Федерации, 1994, № 32, ст. 3301);

Семейным кодексом Российской Федерации от 29 декабря 1995 года                    № 223-ФЗ (Собрание законодательства Российской Федерации, 1996,                      № 1, ст. 16); 

Федеральным законом от 15 ноября 1997 № 143-ФЗ «Об актах гражданского состояния» (Собрание законодательства Российской Федерации, 1997, № 47, ст. 5340);

Федеральным законом от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2003, № 40, ст. 3822);

Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» («Российская газета», 2010, 30 июля, № 168);

постановлением Правительства Российской Федерации от 07.07.2011                № 553 «О порядке оформления и представления заявлений и иных документов, необходимых для предоставления государственных и (или) муниципальных услуг, в форме электронных документов» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2011, № 29, ст. 4479);

постановлением Правительства Свердловской области от 14.09.2011                    № 1211-ПП «Об утверждении Перечня услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления исполнительными органами государственной власти Свердловской области государственных услуг и предоставляются организациями, участвующими в предоставлении государственных услуг, и Порядка определения размера платы за оказание услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления исполнительными органами государственной власти Свердловской области государственных услуг» (Собрание законодательства Свердловской области, 2011, № 9, ст. 1523);

постановлением Правительства Свердловской области от 21.11.2012              № 1305-ПП «Об утверждении Положения об особенностях подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) исполнительных органов государственной власти Свердловской области, и их должностных лиц, государственных гражданских служащих исполнительных органов государственной власти Свердловской области, предоставляющих государственные услуги» («Областная газета», 2012, 29 ноября, № 521-523);

постановлением Правительства Свердловской области от 25.09.2013                     № 1159-ПП «О перечне государственных услуг, предоставляемых органами государственной власти Свердловской области, территориальными государственными внебюджетными фондами Свердловской области в государственном бюджетном учреждении Свердловской области «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» («Областная газета», 2013, 1 октября, № 445-446);
Уставом муниципального образования;

Нормативными актами органа местного самоуправления.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем

18. Заявитель при обращении в орган местного самоуправления или многофункциональный центр для получения муниципальной услуги представляет следующие документы (далее – документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги):

1)
заявление о выдаче разрешения на вступление в брак (далее – заявление), (приложение № 1 к административному регламенту). В заявлении заявителем указываются уважительные причины необходимости заключения брака до достижении заявителем восемнадцати лет;

2) документ, подтверждающий наличие уважительных причин для регистрации брака, из числа: 

справка о беременности заявителя либо лица, желающего вступить в брак с заявителем, выданная медицинской организацией;

свидетельство о рождении ребенка у заявителя либо лица, желающего вступить в брак с заявителем;

3) заявление о согласии законного представителя (каждого родителя, (единственного родителя) или лица их заменяющего) на вступление в брак несовершеннолетнего лица, достигшего возраста шестнадцати лет, (далее – заявление законного представителя), (приложение № 2 к административному регламенту);

4) копии документов, подтверждающих полномочие законных представителей:
свидетельство о рождении;

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;

5) копии документов, подтверждающих случаи, при которых согласие второго родителя несовершеннолетнего лица, достигшего возраста шестнадцати лет, на вступление в брак указанного лица, не требуется:

свидетельства 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 о лишении родителя родительских прав (ограничении в родительских правах); признании родителя недееспособным (ограниченно дееспособным), безвестно отсутствующим или объявлении родителя умершим;

приговор суда о назначении родителю меры наказания, связанной с лишением свободы;

справка правоохранительных органов об объявлении родителя в розыск либо нахождении в местах содержания под стражей подозреваемых и обвиняемых в совершении преступлений;

справка, содержащая информацию об отсутствии регистрации второго родителя по месту пребывания и по месту жительства на территории Российской Федерации;

постановление судебного пристава-исполнителя о розыске должника.
6) заявление о согласии лица, достигшего восемнадцати лет, вступить в брак с заявителем (приложение № 3 к административному регламенту). 

При подаче заявлений граждане Российской Федерации предъявляют документ, удостоверяющий личность из числа: паспорт гражданина Российской Федерации; временное удостоверение личности гражданина Российской Федерации; удостоверение личности военнослужащего Российской Федерации; военный билет; удостоверение личности моряка.

Иностранные граждане и лица без гражданства при подаче заявлений предъявляют документ, удостоверяющий личность из числа: паспорт иностранного гражданина; разрешение на временное проживание; дипломатический паспорт; вид на жительство в Российской Федерации; удостоверение беженца или свидетельство о рассмотрении ходатайства о признании беженцем на территории Российской Федерации; либо иной документ, установленный федеральным законом или признаваемый в соответствии с международным договором Российской Федерации в качестве документа, удостоверяющего личность иностранного гражданина или лица без гражданства.
19. Документы, представляемые заявителем, лицом, желающим вступить в брак заявителем, законным представителем заявителя в целях предоставления муниципальной услуги:

1) должны соответствовать требованиям, установленным законодательством Российской Федерации, и отражать информацию, необходимую для предоставления услуги;

2) тексты документов должны быть написаны разборчиво, фамилии, имена, отчества физических лиц, адреса их мест жительства должны быть написаны полностью;

3) документы не должны иметь подчистки либо приписки, зачеркнутые слова и иные не оговоренные в них исправления, не должны быть исполнены карандашом, а также не должны иметь серьезных повреждений, которые позволяли бы неоднозначно истолковать их содержание.

Документы, предусмотренные подпунктами 1-3 и 6 пункта 18 административного регламента, принимаются в оригинале, кроме документов, предусмотренных подпунктами 4 и 5 пункта 18 административного регламента, которые принимаются в копиях при наличии оригинала документа.

В случае, если копии документов гражданином не были представлены, уполномоченный специалист органа местного самоуправления или многофункционального центра изготавливает копии указанных документов и заверяет их. При заверении соответствия копий подлиннику документа специалист проставляет заверительную надпись «Верно», должность, расшифровку подписи (инициалы, фамилия), дату заверения.
Заявление и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, предоставляются в орган местного самоуправления посредством личного обращения либо через многофункциональный центр, а также с использованием информационно-телекоммуникационных технологий, включая использование Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций), Портала государственных и муниципальных услуг (функций) Свердловской области, универсальной электронной карты и других средств информационно-телекоммуникационных технологий в случаях и порядке, установленных действующим законодательством, в форме электронных документов. При этом заявление и электронный образ каждого документа подписываются электронной подписью заявителя, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации.

В случаях, предусмотренных федеральными законами, постановлениями Правительства Российской Федерации, нормативными правовыми актами Свердловской области, право гражданина на получение государственной услуги подтверждается универсальной электронной картой.
20. Для получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, граждане лично обращаются в органы государственной и местной власти, учреждения и организации.

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении государственной услуги, и которые заявитель вправе самостоятельно представить

21. Заявитель вправе по собственной инициативе представить сведения о регистрации по месту жительства (месту пребывания) в виде справки с места жительства либо свидетельства о регистрации по месту жительства либо свидетельства о регистрации по месту пребывания.
22. Документы, указанные в пункте 21 административного регламента, принимаются органом местного самоуправления в течение 30 дней со дня их выдачи.

23. Непредставление заявителем документов, указанных в пункте 21 административного регламента, не является основанием для отказа заявителю в предоставлении муниципальной услуги.

24. В случае непредставления заявителем документов, предусмотренных в пункте 21 административного регламента, орган местного самоуправления направляет запрос в электронной форме в органы, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, в распоряжении которых находятся эти документы, с использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия и подключаемых к ней региональных систем межведомственного электронного взаимодействия, а в случае отсутствия доступа к единой системе межведомственного электронного взаимодействия в форме документа на бумажном носителе, в порядке, предусмотренном пунктами 53-58  административного регламента.

Для направления запросов о предоставлении этих документов заявитель обязан предоставить в орган местного самоуправления сведения, предоставление которых необходимо в соответствии с законодательством Российской Федерации для получения этих документов.
2.8. Указание на запрет требовать от заявителя представления документов

и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги

25. Орган местного самоуправления, предоставляющий муниципальную услугу, не вправе требовать от заявителя:

1) 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;

2) представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Правительства Свердловской области и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении органов местного самоуправления, предоставляющих муниципальную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг.

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме 
заявления и документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги

26. Основания для отказа в приеме заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является:

отсутствие одновременного личного обращения за получением услуги заявителя, лица, желающего вступить в брак с заявителем, и законного представителя заявителя;
заявление подано лицом, не имеющим на это полномочий;
не представлен либо представлен неполный комплект документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; наличие противоречивых сведений в представленных документах;

представленные документы, в том числе в электронной форме, оформлены с нарушением требований, предусмотренных законодательством Российской Федерации и административным регламентом.
2.10. Исчерпывающий перечень оснований

для отказа в предоставлении муниципальной услуги

27. Основаниями для отказа органом опеки и попечительства в предоставлении муниципальной услуги заявителю является отсутствие уважительных причин для вступления в брак несовершеннолетнего лица, достигшего возраста шестнадцати лет.

2.11. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными 

для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги

28. Государственные и муниципальные услуги, получение которых необходимо и (или) обязательно для предоставления муниципальной услуги, не предусмотрены.

2.12. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины

или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги

29. Оплата государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги, законодательством Российской Федерации и законодательством Свердловской области не установлена.

2.13. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления таких услуг

30. Максимальное время ожидания заявителя в очереди при подаче заявления и при получении результата не должно превышать 15 минут.

2.14. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме

31. При предоставлении муниципальной услуги устанавливаются следующие сроки и порядок регистрации заявления:

в случае обращения заявителя в орган местного самоуправления – заявление регистрируется в день его приема;

в случае обращения заявителя в многофункциональный центр – заявление регистрируется в день поступления в орган местного самоуправления указанного заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, из многофункционального центра;

в случае поступления заявления через Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций), Портала государственных и муниципальных услуг (функций) Свердловской области, заявление регистрируется в день его поступления в орган местного самоуправления.

32. Прием и регистрация заявления о выдаче разрешения на совершение сделки не должны занимать более 15 минут.

2.15. Требования к помещениям, в которых предоставляется 

муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
33. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга:

1) помещения должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам, правилам противопожарной безопасности;

2) создание инвалидам следующих условий доступности объектов в соответствии с требованиями, установленными законодательными и иными нормативными правовыми актами:

возможность беспрепятственного входа в объекты и выхода из них;

возможность самостоятельного передвижения по территории объекта в целях доступа к месту предоставления муниципальной услуги, в том числе с помощью работников объекта, предоставляющих муниципальные услуги, ассистивных и вспомогательных технологий, а также сменного кресла-коляски;

возможность посадки в транспортное средство и высадки из него перед входом в объект, в том числе с использованием кресла-коляски и, при необходимости, с помощью работников объекта;

сопровождение инвалидов, имеющих стойкие нарушения функции зрения и самостоятельного передвижения по территории объекта;

содействие инвалиду при входе в объект и выходе из него, информирование инвалида о доступных маршрутах общественного транспорта;

надлежащее размещение носителей информации, необходимой для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объектам и услугам, с учетом ограничений их жизнедеятельности, в том числе дублирование необходимой для предоставления муниципальной услуги звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля и на контрастном фоне;

обеспечение допуска на объект, в котором предоставляется муниципальная услуга, собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение;

3) помещения должны иметь места для ожидания, информирования и приема заявителей.

Места ожидания обеспечиваются стульями, кресельными секциями, скамьями (банкетками);

4) помещения должны иметь туалет со свободным доступом к нему в рабочее время;

5) места информирования, предназначенные для ознакомления граждан с информационными материалами, оборудуются:

информационными стендами или информационными электронными терминалами;

столами (стойками) с канцелярскими принадлежностями для оформления документов, стульями;

6) оформление визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления муниципальной услуги, размещенной на информационных стендах или в информационных электронных терминалах, должно соответствовать оптимальному зрительному и слуховому восприятию этой информации заявителями.

34. Требования к местам проведения личного приема заявителей:

1) рабочее место специалиста управления, ответственного за предоставление муниципальной услуги, должно быть оборудовано персональным компьютером и оргтехникой, позволяющими своевременно и в полном объеме получать справочную информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги и организовать предоставление муниципальной услуги в полном объеме;

2) специалисты, осуществляющие прием, обеспечиваются личным нагрудным бейджем (настольной табличкой) с указанием должности, фамилии, имени и отчества специалиста.

В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителях специалистом одновременно ведется прием только одного заявителя, за исключением случаев коллективного обращения заявителей.

2.16. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

35. Показателями доступности при предоставлении муниципальной услуги являются:

1) возможность получать необходимую информацию и консультации, касающиеся рассмотрения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

2) возможность обращения за предоставлением муниципальной услуги через многофункциональный центр и в электронной форме;

3) оказание инвалидам помощи, необходимой для получения в доступной для них форме информации о правилах предоставления муниципальной услуги, в том числе об оформлении необходимых для предоставления муниципальной услуги документов, о совершении ими других необходимых для предоставления муниципальной услуги действий;

4) предоставление инвалидам по слуху, при необходимости, муниципальной услуги с использованием русского жестового языка, включая обеспечение допуска сурдопереводчика, тифлосурдопереводчика;

5) оказание работниками органами местного самоуправления иной необходимой инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими муниципальных услуг наравне с другими лицами;

6) наличие копий документов, объявлений, инструкций о порядке предоставления муниципальной услуги (в том числе на информационном стенде), выполненных рельефно-точечным шрифтом Брайля и на контрастном фоне, а также аудиоконтура (индукционной системы для слабослышащих).

36. Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:

1) удобство и доступность получения информации заявителями о порядке предоставления муниципальной услуги;

2) оперативность вынесения решения по итогам рассмотрения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

37. В процессе предоставления муниципальной услуги заявитель вправе обращаться за получением информации о ходе предоставления муниципальной услуги в орган местного самоуправления лично, по почте, через многофункциональный центр либо с использованием информационно-телекоммуникационных технологий.

38. При предоставлении муниципальной услуги взаимодействие заявителя с должностным лицом органа местного самоуправления осуществляется в следующих случаях:

1) устная консультация о порядке и ходе предоставления муниципальной услуги;

2) прием заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

В каждом случае заявитель взаимодействует с должностным лицом органа местного самоуправления один раз.

Общая продолжительность взаимодействия заявителя с должностным лицом органа местного самоуправления при предоставлении муниципальной услуги не должна превышать 15 минут.

39. Многофункциональный центр предоставляет гражданам информацию:

1) о местах нахождения и графиках работы органов местного самоуправления для предоставления муниципальной услуги;

2) о нормативных правовых актах, регламентирующих предоставление муниципальной услуги;

3) о сроках предоставления муниципальной услуги;

4) о передаче и видах документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Информация по указанным вопросам предоставляется:

1) по справочному телефону;

2) по письменному обращению;

3) при личном обращении в многофункциональный центр.

2.17. Иные требования, в том числе учитывающие особенности

предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме

40. При обращении заявителя с заявлением и документами, необходимыми для предоставления муниципальной услуги, в многофункциональный центр сотрудник многофункционального центра осуществляет действия, предусмотренные соглашением о взаимодействии, заключенным между многофункциональным центром и органами, предоставляющими муниципальную услугу.

Многофункциональный центр обеспечивает передачу принятых от заявителя заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в орган местного самоуправления в порядке и сроки, установленные соглашением о взаимодействии, но не позднее следующего рабочего дня после принятия заявления.

41. Обращение за получением муниципальной услуги может осуществляться                с использованием электронных документов, подписанных электронной подписью, в соответствии с требованиями Федерального закона от 06.04.2011 № 63-ФЗ                  «Об электронной подписи» и требованиями Федерального закона от 27.07.2010                   № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

Заявитель вправе обратиться за предоставлением государственной услуги с использованием универсальной электронной карты в порядке и сроки, установленные законодательством.
Раздел 3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения,

в том числе особенности выполнения административных процедур

в электронной форме, в многофункциональных центрах
3.1. Перечень административных процедур
42. Последовательность действий по предоставлению муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

1) прием и регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

2) формирование и направление межведомственного запроса о представлении документов в органы государственной власти, органы местного самоуправления муниципальных образований, государственные учреждения, участвующие в предоставлении муниципальной услуги;

3) рассмотрение заявления и документов, представленных заявителем, а также сведений, полученных на межведомственные запросы из органов государственной власти, органов местного самоуправления муниципальных образований, государственных учреждений, участвующих в предоставлении муниципальной услуги;

4) принятие решения о разрешении или об отказе в выдаче разрешения и выдача (направление) заявителю решения органа местного самоуправления.

43. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приводится в приложении № 4 к административному регламенту.

3.2. Прием и регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
44. Основанием для начала административной процедуры по приему и регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является одновременное личное обращение заявителя, лица, желающего вступить в брак с заявителем, и законного представителя заявителя в орган местного самоуправления или многофункциональный центр с заявлением и документами, необходимыми для предоставления муниципальной услуги, либо через Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций), Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Свердловской области, включая использование универсальной электронной карты и других средств информационно-телекоммуникационных технологий в случаях и порядке, установленных действующим законодательством, в форме электронных документов с применением усиленной квалифицированной электронной подписи. 
45. При одновременном личном обращении заявителя, лица, желающего вступить в брак с заявителем, и законного представителя заявителя либо поступлении заявления с документами, необходимыми для предоставления муниципальной услуги, в электронной форме в орган местного самоуправления лицом, ответственным за выполнение административной процедуры по приему и регистрации заявления и документов, необходимых  для предоставления муниципальной услуги, является должностное лицо органа местного самоуправления, которое определяется в соответствии с должностными регламентами муниципальных служащих, замещающих должности муниципальной службы в органе местного самоуправления .

При обращении заявителя, лица, желающего вступить в брак с заявителем, и законного представителя заявителя с заявлением и документами, необходимыми для предоставления муниципальной услуги, в многофункциональный центр лицом, ответственным за выполнение административной процедуры, является специалист многофункционального центра.
Должностное лицо органа местного самоуправления, ответственное за выполнение административной процедуры по приему и регистрации документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

1) устанавливает личность заявителя, лица, желающего вступить в брак с заявителем, и законного представителя заявителя;

2) проверяет полноту представленного пакета документов и соблюдение требований к их оформлению:

документы, в установленных законодательством случаях, удостоверены уполномоченными органами, должностными лицами, скреплены печатями;

заполнены все необходимые реквизиты, нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений;

документы не имеют повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;

3) снимает копии с представленных заявителем, лицом, желающим вступить в брак с заявителем, и законным представителем заявителя 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);

4) при выявлении оснований для отказа в приеме документов, предусмотренных пунктом 26 административного регламента, возвращает документы заявителю:

при личном обращении возвращает заявление и представленные документы заявителю с разъяснением оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

при направлении заявления о предоставлении муниципальной услуги в форме электронного документа не позднее одного рабочего дня, следующего за днем подачи заявления, направляет заявителю электронное сообщение об отказе в принятии заявления с указанием оснований для отказа;

5) при отсутствии оснований, предусмотренных пунктом 26 административного регламента, регистрирует заявление в «Журнале регистрации заявлений о выдаче разрешения на вступление в брак несовершеннолетним лицам, достигшим возраста шестнадцати лет» (далее - журнал регистрации заявлений), (приложение № 5 к административному регламенту);

6) выдает расписку о приеме (регистрации) заявления и документов, представленных заявителем, в которой указывается количество принятых документов, регистрационный номер заявления, дата регистрации заявления, фамилия и подпись должностного лица, принявшего заявление (приложение № 6 к административному регламенту).

Должностное лицо многофункционального центра, ответственное за выполнение административной процедуры по приему документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, выполняет действия, предусмотренные подпунктами 1 - 4, 6 настоящего пункта.

Датой обращения в орган местного самоуправления за предоставлением муниципальной услуги считается дата приема (регистрации) заявления.

В случае если заявление о предоставлении муниципальной услуги подано через многофункциональный центр, днем принятия заявления считается день его поступления в орган местного самоуправления.

При направлении заявления о предоставлении муниципальной услуги в форме электронного документа, орган местного самоуправления  не позднее одного рабочего дня, следующего за днем подачи заявления, направляет лицу, подавшему заявление, электронное сообщение о принятии заявления. Днем принятия (регистрации) заявления считается день направления лицу, подавшему заявление, электронного сообщения о принятии заявления.

46. Общий максимальный срок выполнения административной процедуры не может превышать 15 минут на каждого заявителя.

47. Результатом административной процедуры является регистрация поступившего заявления в журнале регистрации заявлений, выдача расписки о приеме (регистрации) заявления и документов, представленных заявителем.

48. Критериями принятия решения по приему заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является наличие заявления и прилагаемых к нему документов, указанных в пункте 18 административного регламента, при отсутствии оснований для отказа в приеме заявления и документов, указанных в пункте 26 административного регламента.
49. Для подачи заявления и документов в электронном виде с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций), Портала государственных и муниципальных услуг (функций) Свердловской области заявителю необходимо пройти регистрацию на портале, получить личный пароль и логин для доступа в раздел «Личный кабинет» и выполнить следующие действия:

в разделе «Личный кабинет» выбрать последовательно пункты меню «Электронные услуги», «Выдача разрешения на вступление в брак несовершеннолетним лицам, достигшим возраста шестнадцати лет», «Получить услугу»;

заполнить необходимые поля формы заявления, загрузить предварительно отсканированные копии документов;

подтвердить необходимость получения услуги, выбрав пункт меню «Подать заявление».

50. Должностное лицо органа местного самоуправления, ответственное за предоставление муниципальной услуги, оказываемой органом местного самоуправления в электронном виде, проводит проверку отсканированных копий документов заявителя на наличие или отсутствие оснований для отказа в приеме заявления и документов.

В случае отсутствия оснований для отказа в приеме заявления и документов, указанных в пункте 26 административного регламента, должностное лицо органа местного самоуправления, ответственное за предоставление муниципальной услуги, оказываемой органом местного самоуправления в электронном виде, осуществляет регистрацию заявления в автоматизированной системе документационного обеспечения управления в течение рабочего дня, следующего после дня подачи заявления через Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) или Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Свердловской области и направляет заявителю в раздел «Личный кабинет» в электронном виде уведомление о том, что ему необходимо явиться на личный прием вместе с лицом, желающим вступить в брак с заявителем, и законным представителем заявителя для подачи подлинников документов, необходимых для оказания муниципальной услуги, в течение пяти рабочих дней с даты регистрации заявления. В уведомлении указываются также сведения об адресе, по которому осуществляет прием заявителей, контактном телефоне и графике приема заявителей.

При наличии оснований для отказа в приеме заявления и документов, указанных в пункте 26 административного регламента, должностное лицо органа местного самоуправления, ответственное за предоставление муниципальной услуги, оказываемой органом местного самоуправления в электронном виде, направляет заявителю в раздел «Личный кабинет» в электронном виде уведомление об отказе в приеме заявления и документов с указанием причины отказа, дополнительно заявителю предлагается устранить выявленные недостатки и подать заявление повторно.

51. Продолжительность административной процедуры не должна превышать одного рабочего дня, следующего за днем поступления заявления на портал.

52. Результатом административной процедуры является регистрация заявления, поданного через Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) или Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Свердловской области и направление:

приглашения заявителю в электронной форме на прием для подачи подлинников документов, необходимых для оказания муниципальной услуги;

либо отказа в приеме заявления и документов, поданных в электронной форме.

3.3. Формирование и направление межведомственного запроса о представлении документов в органы государственной власти, органы местного самоуправления муниципальных образований, государственные учреждения, участвующие в предоставлении муниципальной услуги

53. Основанием для начала выполнения административной процедуры по формированию и направлению межведомственного запроса о представлении документов, указанных в пункте 21 административного регламента, в органы государственной власти, органы местного самоуправления муниципальных образований, государственные учреждения, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, является регистрация поступившего заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в журнале регистрации заявлений, и непредставление заявителем документов, указанных в пункте 21 административного регламента.
54. Должностное лицо, ответственное за выполнение административной процедуры по  формированию и направлению межведомственного запроса о представлении документов, указанных в пункте 21 настоящего административного регламента, в органы государственной власти, органы местного самоуправления муниципальных образований, государственные учреждения, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, определяется в соответствии с должностными регламентами муниципальных служащих, замещающих должности муниципальной службы в управлении социальной политики.

55. Специалист органа местного самоуправления, ответственный за формирование и направление межведомственного запроса, не позднее 2 рабочих дней со дня приема заявления и документов, предусмотренных в пункте 18 административного регламента, направляет в органы государственной власти, органы местного самоуправления муниципальных образований, государственные учреждения, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, с использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия и подключаемых к ней региональных систем межведомственного электронного взаимодействия, а в случае отсутствия доступа к этой системе - на бумажном носителе с соблюдением требований законодательства Российской Федерации в области персональных данных, межведомственный запрос о представлении справки с места жительства либо свидетельство регистрации по месту жительства (по месту пребывания).
В межведомственном запросе указываются сведения о заявителе, лице, желающем заключить брак с заявителем, законном представителе заявителя.

56. При направлении межведомственных запросов специалист, ответственный за формирование и направление межведомственного запроса, должен соблюдать требования норм законодательства Российской Федерации о защите персональных данных.
57. Результатом административной процедуры по формированию и направлению межведомственного запроса является формирование и направление межведомственного запроса в государственные органы и организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги.
58. Критериями принятия решения о направлении межведомственного запроса является регистрация заявления и непредставление заявителем документов, указанных в пункте 21 административного регламента. 

3.4. Рассмотрение заявления и документов, представленных заявителем, 
а также сведений, полученных на межведомственные запросы из органов государственной власти, органов местного самоуправления муниципальных образований, государственных учреждений, участвующих в предоставлении муниципальной услуги

59. Основанием для начала административной процедуры по рассмотрению заявления и документов, представленных заявителем, лицом, желающим вступить в брак с заявителем, законным представителем заявителя, а также сведений, полученных на межведомственные запросы из органов государственной власти, органов местного самоуправления муниципальных образований, государственных учреждений, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, является прием, проверка и регистрация органом местного самоуправления заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, получение в порядке межведомственного электронного взаимодействия сведений, указанных в пункте 21 настоящего административного регламента.
60. Должностное лицо, ответственное за выполнение административной процедуры по рассмотрению заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, сведений, полученных на межведомственные запросы из органов государственной власти, органов местного самоуправления муниципальных образований, государственных учреждений, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, определяется в соответствии с должностными регламентами муниципальных служащих, замещающих должности муниципальной службы в органе местного самоуправления.

61. Должностное лицо органа местного самоуправления, ответственное за установление права на получение муниципальной услуги:

1) осуществляет проверку представленных документов на предмет наличия или отсутствия оснований для предоставления муниципальной услуги;

2) оформляет проект решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

3) передает проект решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги и документы руководителю органа местного самоуправления или уполномоченному им лицу для рассмотрения и вынесения решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

62. В случае поступления заявления и документов в электронном виде с последующим представлением заявителем подлинников документов, должностное лицо органа местного самоуправления, ответственное за установление права на получение муниципальной услуги, оказываемой в электронном виде, кроме действий, предусмотренных пунктом 61 административного регламента, также сверяет сканированные копии документов с представленными подлинниками документов.
63. Административная процедура по рассмотрению заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, а также сведений, полученных на межведомственные запросы из органов государственной власти, органов местного самоуправления муниципальных образований, государственных учреждений, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, выполняется в течение 2 рабочих дней.

64. Результатом административной процедуры является подготовка и передача руководителю органа местного самоуправления или уполномоченному им лицу проекта решения о разрешении или об отказе в выдаче разрешения на вступление в брак несовершеннолетнего лица, достигшего возраста шестнадцати лет. 

3.5. Принятие решения о разрешении или об отказе в выдаче 
разрешения и выдача (направление) заявителю решения 
органа местного самоуправления

65. Основанием для начала выполнения административной процедуры по принятию решения о разрешении или об отказе в выдаче разрешения на вступление в брак несовершеннолетнему лицу, достигшему возраста шестнадцати лет (далее – решение) и выдачи заявителю решения органа местного самоуправления, является передача проекта решения руководителю органа местного самоуправления или уполномоченному им лицу.

66. Решение органа местного самоуправления принимается в форме постановления в течение 5 рабочих дней со дня представления документов, предусмотренных в пункте 18 административного регламента, получения с использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия документов, предусмотренных в пункте 21 настоящего административного регламента.
67. Критериями принятия решения органа местного самоуправления является отсутствие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в пункте 27 административного регламента.

При этом орган местного самоуправления должен информировать заявителя, что снижение брачного возраста несовершеннолетнего лица, достигшего возраста шестнадцати лет и вступающего в брак, связано с приобретением последним дееспособности в полном объеме. Приобретенная в результате заключения брака дееспособность сохраняется в полном объеме и в случае расторжения брака до достижения супругами (или одним из них) восемнадцати лет. 

68. Результатом административной процедуры по принятию и выдаче заявителю решения органа местного самоуправления является направление (вручение) заявителю постановления органа местного самоуправления о разрешении или об отказе в выдаче разрешения на вступление в брак несовершеннолетнего лица, достигшего возраста шестнадцати лет, в течение 3 рабочих дней со дня его подписания.
69. При принятии органом местного самоуправления решения об отказе в выдаче разрешения на вступление в брак несовершеннолетнему лицу, достигшему шестнадцати лет, заинтересованным гражданам должно быть разъяснены их права на обжалование решения органа местного самоуправления в судебном порядке.

70. При обращении заявителя за предоставлением государственной услуги в многофункциональный центр специалист органа местного самоуправления не позднее следующего рабочего дня со дня подписания постановления органа местного самоуправления направляет результат предоставления муниципальной услуги в многофункциональный центр для направления (вручения) его заявителю.

71. Сведения о принятом решении вносятся в журнал регистрации заявлений в день принятия решения. 

Раздел 4. Формы контроля за исполнением административного регламента
4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению государственной услуги, а также принятием ими решений

72. В целях эффективности, полноты и качества оказания муниципальной услуги осуществляется контроль за исполнением муниципальной услуги (далее - контроль).

Задачами осуществления контроля являются:

соблюдение специалистами административного регламента, порядка и сроков осуществления административных действий и процедур;

предупреждение и пресечение возможных нарушений прав и законных интересов заявителей;

выявление имеющихся нарушений прав и законных интересов заявителей и устранение таких нарушений;

совершенствование процесса оказания муниципальной услуги.

73. Контроль соблюдения последовательности действий, сроков выполнения административных процедур (действий), определенных административным регламентом, осуществляется руководителем органа местного самоуправления.

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений порядка и сроков предоставления муниципальной услуги, рассмотрение обращений заявителей в ходе предоставления муниципальной услуги, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги.

74. Текущий контроль соблюдения специалистами органа местного самоуправления положений нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов Свердловской области и муниципальных правовых актов, административного регламента осуществляется путем проведения согласования документов. 
Текущий контроль осуществляется систематически на протяжении всей последовательности действий, входящих в состав административных процедур по предоставлению муниципальной услуги.

Текущий контроль за соблюдением специалистом многофункционального центра последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется руководителем многофункционального центра, в подчинении которого работает специалист многофункционального центра.
4.2. Ответственность должностных лиц органа местного самоуправления 
за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги

75. Должностные лица, ответственные за предоставление муниципальной услуги, несут персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка проведения административных процедур, установленных административным регламентом.

76. По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений порядка и сроков предоставления муниципальной услуги, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

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

5.1. Информация для заявителя о его праве подать жалобу                                                     на решение и (или) действие (бездействие) исполнительного органа государственной власти Свердловской области и (или) его должностных  лиц, государственных гражданских служащих исполнительного органа государственной власти Свердловской области при предоставлении государственной услуги 

77. Заявитель имеет право на обжалование действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностных лиц и решений, принятых при предоставлении муниципальной услуги.
5.2. Предмет жалобы

78. Заявитель может обратиться с жалобой на нарушение порядка предоставления государственной услуги (далее - жалоба), в том числе в следующих случаях:

нарушение срока регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги;

нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

требование от заявителя представления документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, Свердловской области и муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, Свердловской области и муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания для отказа не предусмотрены нормативными правовыми актами Российской Федерации, Свердловской области и муниципальными правовыми актами;

требование от заявителя при предоставлении муниципальной услуги внесения платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, Свердловской области и муниципальными правовыми актами;

отказ в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.
Заявитель, подавший жалобу, несет ответственность в соответствии с законодательством за достоверность сведений, содержащихся в представленной жалобе.
5.3. Органы муниципальной власти и уполномоченные 
на рассмотрение жалобы должностные лица, которым может быть направлена жалоба

79. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.

80. Жалоба подается в орган, уполномоченный на рассмотрение жалобы, заявителем либо его уполномоченным представителем в письменной форме, в том числе при личном приеме заявителя или его уполномоченного представителя, или в электронном виде. Также жалоба может быть подана через многофункциональный центр.

81. В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

82. В случае если жалоба подается через представителя заявителя, представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, может быть представлена оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность.

83. Жалоба в письменной форме может быть направлена по почте.

84. В электронном виде жалоба может быть подана заявителем посредством информационно-телекоммуникационной сети Интернет, официального сайта органа, предоставляющего государственную услугу, Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций), Портала государственных и муниципальных услуг (функций) Свердловской области.

При подаче жалобы в электронном виде документы, указанные в пункте 82 административного регламента, могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.

85. Прием жалоб в письменной форме осуществляется органом, предоставляющим муниципальную услугу, по месту предоставления муниципальной услуги.

Время приема жалоб должно совпадать со временем предоставления государственных услуг.

86. Жалоба на нарушение многофункциональным центром порядка предоставления муниципальной услуги рассматривается орган местного самоуправления, предоставляющим муниципальную услугу и заключившим соглашение о взаимодействии, в соответствии с Положением об особенностях подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) исполнительных органов государственной власти Свердловской области, предоставляющих государственные услуги, и их должностных лиц, государственных гражданских служащих исполнительных органов государственной власти Свердловской области, предоставляющих государственные услуги, утвержденным Постановлением Правительства Свердловской области от 21.11.2012 № 1305-ПП.
87. Жалоба на нарушение порядка предоставления муниципальной услуги может быть подана заявителем через многофункциональный центр.

При поступлении жалобы многофункциональный центр обеспечивает ее передачу в уполномоченный на ее рассмотрение орган в срок не позднее следующего рабочего дня со дня поступления жалобы.

Срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в органе местного самоуправления, предоставляющем муниципальную услугу.

88. В случае если жалоба подана заявителем в орган, в компетенцию которого не входит принятие решения по жалобе в соответствии с требованиями пункта 86 настоящего административного регламента, в течение 1 рабочего дня со дня ее регистрации указанный орган направляет жалобу в уполномоченный на ее рассмотрение орган и в письменной форме информирует заявителя о перенаправлении жалобы.

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в уполномоченном на ее рассмотрение органе.

5.4. Порядок подачи и рассмотрения жалобы

89. Жалоба подается в орган местного самоуправления, предоставляющий муниципальную услугу, заявителем либо его уполномоченным представителем в письменной форме, в том числе при личном приеме заявителя или его уполномоченного представителя, по почте или в электронном виде.

90. Жалоба, поступившая в письменной форме в орган, уполномоченный на рассмотрение жалобы, подлежит обязательной регистрации в журнале учета жалоб на решения и действия (бездействие) органом местного самоуправления, их должностных лиц (далее - журнал), не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления с присвоением ей регистрационного номера.

Ведение журнала осуществляется по форме, установленной административным регламентом (приложение № 6 к административному регламенту).

91. Жалоба должна содержать:

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

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

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

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу.
92. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие его доводы, либо их копии.

93. Заявитель имеет право обратиться в орган, предоставляющий муниципальную услугу, за получением информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

5.5. Сроки рассмотрения жалобы

94. Жалоба подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего государственную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.
5.6. Результат рассмотрения жалобы

95. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:

1) удовлетворение жалобы, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим государственную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, а также в иных формах;

2) отказ в удовлетворении жалобы.

96. Орган, уполномоченный на рассмотрение жалобы, отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях:

1) наличие вступившего в законную силу решения суда по жалобе о том же предмете по тем же основаниям;

2) подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

3) наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с требованиями настоящего административного регламента в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы;

4) если по результатам рассмотрения жалобы решения и действия (бездействие) органов, предоставляющих государственные услуги, их должностных лиц и государственных служащих, принятые (осуществленные) в ходе предоставления государственной услуги, признаны правомерными.

97. При удовлетворении жалобы орган, уполномоченный на рассмотрение жалобы, принимает исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче заявителю результата муниципальной услуги, не позднее пяти рабочих дней со дня принятия решения.

98. Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган при получении письменной жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить жалобу без ответа по существу поставленных в ней вопросов и сообщить заявителю, направившему жалобу, о недопустимости злоупотребления правом.

В случае если текст письменной жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается и она не подлежит направлению на рассмотрение в уполномоченный на рассмотрение жалобы орган, о чем в течение семи дней со дня регистрации жалобы сообщается заявителю, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

99. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

1) наименование органа, предоставляющего государственную услугу, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) его должностного лица, принявшего решение по жалобе;

2) номер и дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице, решение или действия (бездействие) которого обжалуется;

3) фамилия, имя, отчество (при наличии) заявителя;

4) основания для принятия решения по жалобе;

5) принятое по жалобе решение;

6) в случае, если жалоба признана обоснованной, - сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата муниципальной услуги;

7) сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

100. Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается руководителем органа, уполномоченного на рассмотрение жалобы, или его заместителем.

101. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или признаков состава преступления должностное лицо, уполномоченное на рассмотрение жалоб, незамедлительно направляет соответствующие материалы в органы прокуратуры.
5.7. Порядок информирования заявителя о результатах 
рассмотрения жалобы

102. Ответ по результатам рассмотрения жалобы направляется заявителю не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в письменной форме и по желанию заявителя в форме электронного документа, подписанного электронной подписью уполномоченного на рассмотрение жалобы должностного лица и (или) уполномоченного на рассмотрение жалобы органа, вид которой установлен законодательством Российской Федерации.
5.8. Порядок обжалования решения по жалобе

103. В случае отказа в удовлетворении жалобы принятое по жалобе решение может быть обжаловано в вышестоящий орган и (или) в суд в порядке, предусмотренном действующим законодательством.

5.9. Право заявителя на получение информации и документов, 
     необходимы для обоснования и рассмотрения жалобы

104. Заявители имеют право обратиться в орган местного самоуправления, предоставляющий муниципальную услугу, за получением информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

5.10. Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы

105. Информирование заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы осуществляется органами, предоставляющими муниципальную услугу, посредством способов информирования, предусмотренных пунктами 3-9 административного регламента.
Приложение № 1
к Административному регламенту

предоставления органом местного самоуправления муниципальной услуги

«Выдача разрешения на вступление в брак несовершеннолетним лицам, достигшим возраста шестнадцати лет» 

от « __ » ________ 20__ года № ___
Руководителю органа местного самоуправления __________________________________

    (инициалы, фамилия руководителя)   

________________________________

   (фамилия, имя, отчество гражданина)

год рождения:

адрес проживания: _________________

__________________________________,

имеющего регистрацию по месту

жительства по адресу: _______________ ___________________________________,

паспорт: ___________________________

                     (серия, номер, кем, когда выдан)

___________________________________,

контактный телефон  _________________

ЗАЯВЛЕНИЕ 
о выдаче разрешения на вступление в брак несовершеннолетнему лицу, достигшему возраста шестнадцати лет

Прошу разрешить вступить в брак с __________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество лица, который желают заключить брак с заявителем, год рождения)

в связи с тем, что _____________________________________________________ 
                     (указать уважительные причины необходимости понижения брачного __________________________________________________________________________________ возраста  заявителя) 
Прошу информировать меня о ходе предоставления услуги следующим способом (выбрать):

по телефону ________________________________________

                                                          (указать номер телефона)

по электронной почте ________________________________

                                                     (указать адрес электронной почты)

другим способом _________________________________________________

                                                          (указать иной способ)

Об ответственности за предоставление ложных или недостоверных  сведений предупрежден(а).

Документы, необходимые для выдачи разрешения, прилагаю.

____________                 ___________________                     ________________

        (дата)                                        (подпись заявителя)                                    (Ф.И.О. заявителя)

Подпись гр. ____________________________,  сделанную ________ 20__ года в моем присутствии, удостоверяю.

________________________       ________________                        _______________

(наименование должности                            (подпись)                                                  (ФИО)
уполномоченного  должностного
лица)            
Приложение № 2
к Административному регламенту

предоставления органом местного самоуправления муниципальной услуги

«Выдача разрешения на вступление в брак несовершеннолетним лицам, достигшим возраста шестнадцати лет» 

от « __ » ________ 20__ года № ___
Руководителю органа местного самоуправления __________________________________

    (инициалы, фамилия руководителя)   

________________________________

   (фамилия, имя, отчество гражданина)

год рождения:

адрес проживания: _________________

__________________________________,

имеющего регистрацию по месту

жительства по адресу: _______________ ___________________________________,

паспорт: ___________________________

                     (серия, номер, кем, когда выдан)

___________________________________,

контактный телефон  _________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

 о согласии законного представителя заявителя на вступление в брак лица, достигшего возраста шестнадцати лет

Я, ______________________________________________________________,

(фамилия, имя, отчество)

являющийся (аяся) законным представителем несовершеннолетнего (ей) __________________________________________________________________, 

                                 (фамилия, имя, отчество, год рождения)

даю свое согласие на вступление в брак несовершеннолетнего (ей) __________________________________________________________________
                                              (фамилия, имя, отчество, год рождения)

с ________________________________________________________________

                                              (фамилия, имя, отчество, год рождения)

в связи с тем, что ___________________________________________________

                                      (указать уважительные причины необходимости 
______________________________________________________________________
                                                       понижения брачного возраста заявителя)
Об ответственности за предоставление ложных или недостоверных сведений предупрежден(а).

Документы, необходимые для выдачи разрешения, прилагаю.

____________                ______________________               ________________

        (дата)                                      (подпись заявителя)                                    (Ф.И.О. заявителя)

Подпись гр. ____________________________,  сделанную ________ 20__ года в моем присутствии, удостоверяю.

________________________       ________________                        _______________

(наименование должности                            (подпись)                                                  (ФИО)
уполномоченного  должностного
лица)            
Приложение № 3
к Административному регламенту

предоставления органом местного самоуправления муниципальной услуги

«Выдача разрешения на вступление в брак несовершеннолетним лицам, достигшим возраста шестнадцати лет» 

от « __ » ________ 20__ года № ___
Руководителю органа местного самоуправления __________________________________

    (инициалы, фамилия руководителя)   

________________________________

   (фамилия, имя, отчество гражданина)

год рождения:

адрес проживания: _________________

__________________________________,

имеющего регистрацию по месту

жительства по адресу: _______________ ___________________________________,

паспорт: ___________________________

                     (серия, номер, кем, когда выдан)

___________________________________,

контактный телефон  _________________
ЗАЯВЛЕНИЕ

о согласии на вступление в брак с заявителем

Я, _________________________________________________________, 

(фамилия, имя, отчество)
согласен вступить в брак с несовершеннолетней (им) ________________________

                                                                                                                (фамилия, имя, отчество ______________________________________________________, в связи с тем, что
                                заявителя, год рождения)

__________________________________________________________________

  (указать уважительные причины необходимости понижения брачного возраста заявителя)

Об ответственности за предоставление ложных или недостоверных сведений предупрежден(а).

Документы, необходимые для выдачи разрешения, прилагаю.

____________                ______________________               ________________

        (дата)                                      (подпись заявителя)                                    (Ф.И.О. заявителя)

Подпись гр. ____________________________,  сделанную ________ 20__ года в моем присутствии, удостоверяю.

________________________       ________________                        _______________

(наименование должности                            (подпись)                                                  (ФИО)
уполномоченного  должностного
лица)            
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Приложение № 4

к Административному регламенту

предоставления органом местного самоуправления муниципальной услуги

«Выдача разрешения на вступление в брак несовершеннолетним лицам, достигшим возраста шестнадцати лет» 

от « __ » ________ 20__ года № ___

Блок-схема 

последовательности действий органом местного самоуправления 

при предоставлении муниципальной услуги 

«Выдача разрешения на вступление в брак несовершеннолетним лицам, достигшим возраста шестнадцати лет» 

	Подача заявления о выдаче разрешения на вступление в брак несовершеннолетнего лица, достигшего шестнадцати лет, и документов, предусмотренных пунктом 18 административного регламента 


	Отказ в приеме документов и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, при наличии оснований, предусмотренных пунктом 26 административного регламента, и возвращение документов заявителю с разъяснением причины отказа
	
	Прием, регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, органом местного самоуправления, по месту жительства заявителя


	Формирование и направление межведомственного запроса о представлении документов, предусмотренных в пункте 21 административного регламента, не позднее 2-х рабочих дней со дня приема заявителя и документов


	рассмотрение заявления и документов, представленных заявителем, а также сведений, полученных на межведомственные запросы из органов государственной власти, органов местного самоуправления муниципальных образований, государственных учреждений, участвующих в предоставлении муниципальной услуги



	Принятие решения органа местного самоуправления о выдаче разрешения на вступление в брак несовершеннолетнего лица, достигшего возраста  шестнадцати лет в течение 5 рабочих дней со дня приема документов, предусмотренных пунктом 19 и пунктом 21 административного регламента, и направление заявителю решения в течение 3 рабочих дней  со дня принятия решения
	
	Принятие решение органа местного самоуправления об отказе выдаче разрешения на вступление в брак несовершеннолетнего лица, достигшего возраста  шестнадцати лет в течение 5 рабочих дней со дня приема документов, предусмотренных пунктом 19 и пунктом 21 административного регламента, и направление заявителю решения в течение 3 рабочих дней  со дня принятия решения
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Приложение № 5
к Административному регламенту

предоставления органом местного самоуправления муниципальной услуги

«Выдача разрешения на вступление в брак несовершеннолетним лицам, достигшим возраста шестнадцати лет» 

от « __ » ________ 20__ года № ___
Журнал регистрации заявлений 

о выдаче разрешения на вступление в брак несовершеннолетним лицам, достигшим возраста шестнадцати лет
	№ п/п
	Дата регистрации
	Ф.И.О. заявителя, лица, желающего вступить в брак с заявителем, законного представителя заявителя
	Адрес, телефон
	Дата и номер решения органа местного самоупра-вления
	Наименование решения органа местного самоуправления
	Дата выдачи решения органа местного самоупра-вления 

	1
	2
	3
	4
	
	
	5

	1.
	
	
	
	
	
	

	2.
	
	
	
	
	
	

	3.
	
	
	
	
	
	

	4.
	
	
	
	
	
	


Приложение № 5
к Административному регламенту

предоставления органом местного самоуправления муниципальной услуги

«Выдача разрешения на вступление в брак несовершеннолетним лицам, достигшим возраста шестнадцати лет» 

от « __ » ________ 20__ года № ___
Расписка

о приеме (регистрации) заявления и 

документов, представленных заявителем

	№

п/п
	Наименование документа
	Вид документа (оригинал,   
нотариальная копия,     
судебная копия, копия)
	Количество 
листов

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Документы от __________________________________ принял, в журнале 

зарегистрировал «____» ________________20___ г. под № __________________.

________________  _______________ ___________________________________

       (должность)                   (подпись)                   (Ф.И.О. специалиста, принявшего заявление)

----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

Расписку получил(а) "____" __________ 20___ г.

__________________       ___________________________________________

                (подпись)                                                   (фамилия, имя, отчество заявителя)
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Приложение № 6
к Административному регламенту

предоставления органом местного самоуправления муниципальной услуги «Выдача разрешения на вступление в брак несовершеннолетним лицам, достигшим возраста шестнадцати лет» 

от « __ » ________ 20__ года № ___

Журнал

учета жалоб на решения и действия (бездействие) управления социальной политики, их должностных лиц

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	№ п/п
	Дата поступления жалобы
	Дата регистрации

жалобы
	Фамилия, имя, отчество,                                                                                                     адрес места жительства  заявителя
	Наименование муниципальной услуги
	Основание обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего государственную услугу
	Дата принятия решения по жалобе
	Дата направления  заявителю решения по жалобе
	Результат рассмотрения жалобы

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9


