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АДМИНИСТРАЦИЯ ТИТОВСКОГО СЕЛЬСОВЕТА ЕГОРЬЕВСКОГО РАЙОНА АЛТАЙСКОГО КРАЯ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ
14 декабря 2015 г. № 29                                                      с. Титовка 
Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешения на вступление в брак лицам, достигшим возраста шестнадцати лет, но не достигшим возраста восемнадцати лет»
Руководствуясь Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Уставом муниципального образования Титовский   сельсовет Егорьевский район Алтайского края, ПОСТАНОВЛЯЮ:

          1.Утвердить административный регламент по предоставлению  муниципальной услуги «Выдача разрешения на вступление в брак лицам, достигшим возраста шестнадцати лет, но не достигшим возраста восемнадцати лет» (прилагается).

          2. Признать утратившим силу постановление администрации Титовского сельсовета Егорьевского района Алтайского каря от 11.06.2014 года № 20 «Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешения на вступление в брак лицам, достигшим возраста шестнадцати лет, но не достигшим возраста восемнадцати лет». 
3.Обнародовать данное постановление на информационном стенде администрации Титовского сельсовета Егорьевского района Алтайского края.

         4.Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава сельсовета                                                                    А.В.Трофимченко 
УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации Титовского  сельсовета Егорьевского района Алтайского края 

от 14.12.2015 № 29
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления  муниципальной услуги «Выдача разрешения на вступление в брак лицам, достигшим возраста шестнадцати лет, но не достигшим возраста восемнадцати лет»
Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешения на вступление в брак лицам, достигшим возраста шестнадцати лет, но не достигшим возраста восемнадцати лет» (далее – муниципальная услуга) определяет сроки, требования, условия предоставления и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении данной услуги (далее – Регламент).

I. Общие положения 
1. Предмет регулирования Регламента 
Регламент регулирует общественные отношения, возникающие в связи со снижением брачного возраста несовершеннолетним на территории муниципального образования Титовский сельсовет Егорьевского района Алтайского края. 
2. Категории получателей муниципальной услуги 
Получателями муниципальной услуги являются несовершеннолетние граждане, достигшие возраста 16 лет, принявшие решение о вступлении в брак до достижения совершеннолетнего возраста (далее – заявители).

3. Порядок информирования заинтересованных лиц о правилах предоставления муниципальной услуги

3.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется администрацией Титовского сельсовета Егорьевского района Алтайского края. 
3.2. Сведения о месте нахождения администрации Титовского сельсовета Егорьевского района Алтайского края, графике работы, почтовом адресе для направления обращений, о телефонных номерах и адресах электронной почты для направления обращений, размещены на официальном сайте администрации Егорьевского района Алтайского края http://www.egadmin.ucoz.ru в разделе «Органы местного самоуправления Титовский сельсовет Егорьевского района Алтайского края», на информационном стенде администрации Титовского сельсовета Егорьевского района Алтайского края (приложение 1). 

Место нахождения администрации Титовского сельсовета Егорьевского района Алтайского края: 658288, Алтайский край, Егорьевский район, с. Титовка, улица Жданова, 54.
Телефон администрации Титовского сельсовета Егорьевского района Алтайского края, телефон: 8 (385 60) 24-3-36; 
График работы администрации Титовского сельсовета Егорьевского района Алтайского края: 9.00 - 17.00 (перерыв 13.00 — 14.00);

выходные дни - суббота, воскресенье, нерабочие - праздничные дни.

3.3. Муниципальная услуга может быть получена заявителем в Краевом автономном учреждении «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Алтайского края» (далее – МФЦ). Информация о месте нахождения, графике работы МФЦ, адресе интернет – сайта МФЦ, адрес электронной почты, контактный телефон центра телефонного обслуживания МФЦ размещены на информационных стендах в в администрации Титовского сельсовета Егорьевского района Алтайского края (приложение 2).

Место нахождения многофункционального центра: 656064, г. Барнаул, Павловский тракт, 58г.

Телефон центра телефонного обслуживания: 8(3852)200550.

Адрес электронной почты (E-mail): mfc@mfc22.ru.

Интернет – сайт многофункционального центра: www.mfc22.ru.

График работы: пн., вт., ср., чт., с 8.00-20.00, пт., с 8.00-17.00, сб., 9.00-14.00, выходные дни - воскресенье, нерабочие - праздничные дни.

          3.4. Запрещается требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения государственных и муниципальных услуг и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации. 
3.5. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги является открытой и общедоступной, может быть получена гражданами лично посредством письменного и (или) устного обращения, через электронную почту в администрацию Титовского сельсовета Егорьевского района Алтайского края, на официальном Интернет – сайте администрации Егорьевского района Алтайского края http://www.egadmin.ucoz.ru в разделе «Органы местного самоуправления Титовский сельсовет Егорьевского района Алтайского края», на информационных досках в залах приема заявителей администрации  Титовского сельсовета Егорьевского района Алтайского края, МФЦ, центре телефонного обслуживания МФЦ, а также при личном обращении заявителя в МФЦ, на интернет – сайте МФЦ и на Региональном портале государственных и муниципальных услуг Алтайского края, а так же на Едином портале государственных и муниципальных услуг Российской Федерации (далее Портал или РПГУ).
3.6. На информационных стендах администрации Титовского сельсовета Егорьевского района Алтайского края размещается следующая информация: 

извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащие нормы, регулирующие деятельность администрации Титовского сельсовета Егорьевского района Алтайского края по предоставлению муниципальной услуги;

график (режим) работы;

регламент предоставления настоящей муниципальной услуги;

место нахождение органа, оказывающего услугу;

телефон для справок;
адрес электронной почты;

адрес официального Интернет-сайта администрации Егорьевского района Алтайского края;
порядок получения консультаций;

порядок обжалования решений, действий или бездействия должностных лиц администрации Титовского сельсовета Егорьевского района Алтайского края, предоставляющих муниципальную услугу.
3.7. Информация для заявителей об их праве на судебное обжалование действий (бездействий) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги, в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Заявитель имеет право в судебном порядке обжаловать действия (бездействия) и решения, принятые (осуществляемые) администрацией Титовского   сельсовета Егорьевского района Алтайского края в ходе предоставления муниципальной услуги, в соответствии с законодательством Российской Федерации.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

1. Наименование муниципальной услуги

Выдача разрешения на вступление в брак лицам, достигшим возраста шестнадцати лет, но не достигшим возраста восемнадцати лет.

2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

Предоставление муниципальной услуги осуществляет администрация Титовского сельсовета Егорьевского района Алтайского края. 
3. Результат предоставления муниципальной услуги

Результатом предоставления муниципальной услуги является постановление о разрешении на вступление в брак несовершеннолетнему или постановление об отказе в выдаче разрешения на вступление в брак несовершеннолетнему. 

4. Срок предоставления муниципальной услуги

Максимальный срок предоставления муниципальной услуги составляет 10 рабочих дней с момента подачи в установленном порядке заявления и документов о предоставлении муниципальной услуги. 

5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги 
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:
Конституцией Российской Федерации;

Гражданским кодексом Российской Федерации;

Семейным кодексом Российской Федерации;

Федеральным законом от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

Федеральным законом от 27.07.2006 №152-ФЗ «О персональных данных»;

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

Уставом муниципального образования Титовский сельсовет Егорьевского района Алтайского края.
6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги с разделением на документы и информацию, которые заявитель должен представить самостоятельно, и документы, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, так как они подлежат представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия

6.1. Основанием для предоставления муниципальной услуги является заявление о выдаче разрешения на вступление в брак, направленное в администрацию Титовского сельсовета Егорьевского района Алтайского края. Форма заявления представлена в приложении 3 к Регламенту. Указанное заявление может быть подано на личном приеме, по почте, по электронной почте, через МФЦ, через Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) или городской портал, с использованием электронных носителей и (или) информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, включая сеть Интернет, иным способом, позволяющим передать в электронном виде заявление и другие документы. 

Одновременно с заявлением заявитель заполняет письменное согласие на обработку персональных данных (приложение 4). 
6.2. Заявитель прикладывает к заявлению следующие документы: 

- документы, удостоверяющие личность заявителя; 
- справка (выписка) из домовой книги;

-документы, подтверждающие наличие уважительных причин, для принятия решения о разрешении на вступление в брак несовершеннолетнему.
6.3. Документы, указанные в подпункте 6.2 пункта 6 раздела II Регламента, предоставляются в администрацию Титовского сельсовета Егорьевского района Алтайского края отдел в подлинниках (для сверки) и в копиях. Сверка производится немедленно, после чего подлинники возвращаются заявителю лицом, принимающим документы. Копии документов после проверки их соответствия подлинникам заверяются лицом, принимающим документы. 

В случае подачи заявления в электронной форме через Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) или городской портал, иным способом, позволяющим передать в электронном виде заявление и другие документы, к заявлению  прикрепляются отсканированные копии документов в формате, исключающем возможность редактирования, либо заверенные электронно-цифровой подписью лица, подписавшего документ, уполномоченного лица органа, выдавшего документ, или электронной цифровой подписью нотариуса. Каждый документ должен быть загружен в виде отдельного файла. Количество файлов должно соответствовать количеству документов, направляемых для получения муниципальной услуги, а наименование файлов должно позволять идентифицировать документ.

Администрация сельсовета, МФЦ не вправе требовать от заявителя:

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

предоставления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, и органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Алтайского края, муниципальными правовыми актами, за исключением получения услуг, включенных в Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг на территории муниципального образования. 

В рамках межведомственного взаимодействия запрос документов не осуществляется. 

7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

Случаев, в которых заявителю отказывается в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, не устанавливается.

8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

В предоставлении муниципальной услуги отказывается по следующим основаниям: 

1. Заявителем не представлены документы, указанные в подпункте 6.2 пункта 6 раздела II Регламента; 

2. Представленные заявителем документы не свидетельствуют о наличии уважительных причин, для принятия решения о разрешении на вступление в брак несовершеннолетнему; 
3. На момент обращения с заявлением заявитель не достиг возраста 16 лет. 

9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми, непосредственно регулирующими предоставление муниципальной услуги
Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

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

10.1. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги не превышает 15 минут. 

10.2. Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать     15 минут. 

11. Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги 

Заявление, поступившее в администрацию сельсовета, МФЦ, подлежит обязательной регистрации в течение 1 рабочего дня с момента поступления. 
12. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к местам ожидания, местам для заполнения заявлений о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
12.1.
Помещение, в котором осуществляется прием заявителей, должно обеспечивать:

- комфортное расположение заявителя и должностных лиц администрации  Титовского сельсовета Егорьевского района Алтайского края;

- возможность и удобство оформления заявителем письменного обращения;

- доступ к основным нормативным правовым актам, регламентирующим полномочия и сферу компетенции администрации Титовского сельсовета Егорьевского района Алтайского края;
- доступ к нормативным правовым актам, регулирующим предоставление муниципальной услуги;

- наличие информационных стендов с образцами заполнения заявлений и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

12.2.
 Вход и передвижение по помещению, в котором проводится личный прием, не должны создавать затруднений для лиц с ограниченными возможностями.

12.3.
 Информирование заявителей по предоставлению муниципальной услуги в части факта поступления заявления, его входящих регистрационных реквизитов, наименования уполномоченного лица администрации Титовского сельсовета Егорьевского района Алтайского края, ответственного за его исполнение, осуществляют специалисты администрации Титовского сельсовета Егорьевского района Алтайского края, заведующий отделом архитектуры и градостроительства администрации Егорьевского района Алтайского края.

12.3.1. Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются:

информационными стендами;

стульями и столами для возможности оформления документов.

12.3.2. На информационных стендах (вывесках) содержится следующая информация:

месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов администрации Титовского сельсовета Егорьевского района Алтайского края;

процедура предоставления муниципальной услуги (в текстовом виде и в виде блок-схемы (приложение 5);

перечень документов, необходимых для предоставления услуги;

основания отказа в предоставлении муниципальной услуги;

порядок обжалования решения, действия или бездействия специалистов  администрации Титовского сельсовета Егорьевского района Алтайского края, заведующего отделом архитектуры и градостроительства администрации Егорьевского района Алтайского.

12.4. Помещение для оказания муниципальной услуги должно быть оснащено стульями, столами, компьютером с возможностью печати, доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройством.

12.5. Кабинет приема заявителей должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской) с указанием:

номера кабинета;

фамилии, имени, отчества и должности специалистов, осуществляющих предоставление муниципальной услуги;

времени работы и перерыва на обед.

13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги
	Показатели качества и доступности   
муниципальной услуги         
	Целевое значение   
показателя в     
	Целевое   
значение  
показателя в
последующие 
годы    

	
	2014 г.  
	2015 г.  
	

	1. Своевременность                            

	1.1. %  (доля) случаев  предоставления
услуги в установленный срок с  момента
сдачи документа                       
	84 – 96%
	97 – 98%
	99-100%

	2. Качество                                

	2.1.     %      (доля)     заявителей,
удовлетворенных   качеством   процесса
предоставления услуги                 
	84 – 96%
	97 – 98%
	99-100%

	2.2.   %   (доля)   случаев  правильно
оформленных   документов   должностным лицом (регистрация)                   
	84 – 96%
	97 – 98%
	99-100%

	3. Доступность                              

	3.1.     %      (доля)     заявителей,
удовлетворенных      качеством       и
информацией о порядке   предоставления
услуги                                
	84 – 96%
	97 – 98%
	99-100%

	3.2. %  (доля)  заявителей, считающих,
что   представленная   информация   об
услуге  в  сети  Интернет  доступна  и
понятна                               
	84 – 96%
	97 – 98%
	99-100%

	4. Процесс обжалования                          

	4.1. % (доля)    обоснованных    жалоб
к  общему   количеству     обслуженных
заявителей по данному виду услуг      
	0,05%
	0,04%- 0,02%
	0,01-0%

	4.2.  %  (доля)  обоснованных   жалоб,
рассмотренных   и  удовлетворенных   в
установленный срок                    
	0,05%
	0,04%- 0,02%
	0,01-0%

	4.3.     %      (доля)     заявителей,
удовлетворенных существующим  порядком обжалования                           
	84 – 96%
	97 – 98%
	99-100%

	4.4.     %      (доля)     заявителей,
удовлетворенных сроками обжалования   
	84 – 96%
	97 – 98%
	99-100%

	5. Вежливость                               

	5.1.     %      (доля)     заявителей,
удовлетворенных            вежливостью
должностных лиц                       
	84 – 96%
	97 – 98%
	99-100%


13.1. Заявитель на стадии рассмотрения его заявления администрацию Титовского сельсовета Егорьевского района Алтайского края по месту нахождения помещения, МФЦ имеет право:

представлять дополнительные документы и материалы по рассматриваемому заявлению либо обращаться с просьбой об их истребовании;

знакомиться с документами и материалами, касающимися рассмотрения заявления, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и если в указанных документах и материалах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну;

получать уведомление о переадресации заявления в орган местного самоуправления или должностному лицу, в компетенцию которых входит разрешение поставленных в заявлении  вопросов;

обращаться с заявлением о прекращении рассмотрения заявления;

осуществлять иные действия, не противоречащие настоящему Регламенту и законодательству Российской Федерации.

13.2. Должностные лица администрации Титовского сельсовета Егорьевского района Алтайского края обеспечивают:

объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение письменных заявлений, в случае необходимости - с участием заявителей, направивших заявление;

получение необходимых для рассмотрения письменных заявлений документов и материалов в других органах местного самоуправления и у иных должностных лиц, за исключением судов, органов дознания и органов предварительного следствия.

13.3. Конфиденциальные сведения, ставшие известными специалистам администрации Титовского сельсовета Егорьевского района Алтайского края при рассмотрении заявлений получателей муниципальной услуги, не могут быть использованы во вред этим получателям муниципальной услуги.

13.4. Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются: обоснованность принимаемых решений в результате оказания муниципальной услуги, своевременность оказания муниципальной услуги.
14. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в МФЦ и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме

14.1. Администрация  Титовского сельсовета Егорьевского района Алтайского края обеспечивают возможность получения заявителями информации о предоставляемой муниципальной услуге на официальном Интернет-сайте администрации Егорьевского района Алтайского края http://www.egadmin.ucoz.ru в разделе «Органы местного самоуправления Титовский сельсовет Егорьевского района Алтайского края», интернет – сайте МФЦ и на Региональном портале государственных и муниципальных услуг Алтайского края, а также на Едином портале государственных и муниципальных услуг Российской Федерации.

14.2. Администрация Титовского сельсовета Егорьевского района Алтайского края обеспечивают возможность получения и копирования заявителями на официальном Интернет-сайте администрации Егорьевского района Алтайского края http://www.egadmin.ucoz.ru в разделе «Органы местного самоуправления Титовский сельсовет Егорьевского района Алтайского края», и на Региональном портале государственных и муниципальных услуг Алтайского края, а также на Едином портале государственных и муниципальных услуг Российской Федерации (функций) форм заявлений и иных документов, необходимых для получения муниципальной услуги в электронном виде.

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

1. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур 
Оказание муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры: 

прием заявления и документов на предоставление муниципальной услуги, регистрация поступившего заявления; 

рассмотрение документов и проведение проверок представленных заявителем сведений;

принятие решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

направление (выдача) результата предоставления муниципальной услуги. 
2. Требования к порядку выполнения административных

процедур, особенности выполнения административных процедур

2.1. Прием заявления и документов на предоставление муниципальной услуги, регистрация поступившего заявления. 

Срок административной процедуры – 1 рабочий день с момента поступления заявления в отдел по охране прав детства. 

Основанием для начала административной процедуры является подача в администрацию сельсовета заявления о выдаче разрешения на вступление в брак лицам, достигшим возраста шестнадцати лет, но не достигшим возраста восемнадцати лет, с комплектом документов, предусмотренных подпунктом 6.2 пункта 6 раздела II Регламента, на личном приеме, по почте, по электронной почте, через МФЦ, через Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций), с использованием электронных носителей и (или) информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, включая сеть Интернет, иным способом, позволяющим передать в электронном виде заявление и другие документы. 

При обращении заявителя через Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) или городской портал, иным способом, позволяющим передать в электронном виде заявления и иные документы, заявление регистрируется в администрации района датой поступления обращения с учетом очередности их поступления. В случае поступления обращения в электронной форме после завершения рабочего дня или в выходной день заявление регистрируется в начале следующего рабочего дня в последовательности поступления заявлений в нерабочее время. При регистрации обращению присваивается номер. 
Специалист администрации сельсовета устанавливает предмет обращения, личность заявителя, проверяет документ, удостоверяющий личность и полномочия заявителя.

Специалист администрации сельсовета проверяет наличие всех необходимых документов, исходя из соответствующего перечня документов, предусмотренных подпунктом 6.2 пункта 6 раздела II Регламента. 

Специалист администрации сельсовета при личном обращении заявителя сверяет представленные экземпляры оригиналов и копий документов друг с другом. Если представленные копии документов не заверены, специалист, сверив копии документов с их подлинными экземплярами, выполняет на них надпись об их соответствии подлинным экземплярам, заверяет своей подписью, ставит дату. 
При установлении фактов отсутствия необходимых документов, указанных в подпункте 6.2 пункта 6 раздела II Регламента, специалист администрации сельсовета незамедлительно уведомляет заявителя о наличии препятствий для представления муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в предоставленных документах и предлагает принять меры по их устранению:

при согласии заявителя устранить препятствия специалист администрации сельсовета возвращает предоставленные документы;

при несогласии заявителя устранить препятствия специалист администрации сельсовета принимает заявление и обращает внимание заявителя на то, что указанное обстоятельство препятствует предоставлению муниципальной услуги.  

После принятия документов специалист администрации сельсовета выдает заявителю расписку о приеме документов (приложение 6 к Регламенту). В расписке, в том числе указываются:
а) фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии) заявителя, дата представления документов;

б) перечень документов с указанием их наименования, реквизитов;

в) количество экземпляров каждого из представленных документов (подлинных экземпляров и их копий), количество листов в каждом экземпляре документа;

г) фамилия и инициалы специалиста, принявшего документы, а также его подпись;

д) дата и подпись заявителя.

Специалист администрации сельсовета регистрирует заявление в журнале регистрации заявлений о выдаче разрешения на вступление в брак лицам, достигшим возраста шестнадцати лет, но не достигшим возраста восемнадцати лет с указанием даты приема, номера заявления, фамилии, имени, отчества (последнее – при наличии) заявителя, его почтового адреса. 

В случае обращения заявителя через МФЦ, специалист МФЦ принимает документы от заявителя, подшивает их и передает специалисту администрации сельсовета  через курьера. 

Специалист администрации сельсовета принимает заявление и пакет документов из МФЦ и регистрирует их. Далее работа с документами проходит аналогично случаю подачи заявления на личном приеме, по почте, по электронной почте, через Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) или городской портал, с использованием электронных носителей и (или) информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, включая сеть Интернет, иным способом, позволяющим передать в электронном виде заявление и другие документы. 

По окончанию проведения процедуры регистрации заявления, специалист администрации сельсовета формирует уведомление о приеме документов. 

Уведомление может быть направлено заявителю лично, заказным письмом по почте, по электронной почте или в форме сообщения в Личный кабинет на Едином портале государственных или муниципальных услуг (функций), в зависимости от того, с какого портала в администрацию сельсовета поступило обращение от заявителя.

Результатом административной процедуры является регистрация заявления. 
2.2. Рассмотрение документов и проведение проверки представленных заявителем сведений. 

Срок административной процедуры – 3 рабочих дня с момента регистрации заявления специалистом администрации сельсовета.    

Основанием для начала административной процедуры является зарегистрированное заявление вместе с пакетом документов. 

Специалист администрации сельсовета производит экспертизу предоставленных заявлений и документов на предмет наличия полного комплекта документов и оснований для снижения брачного возраста. 

В зависимости от наличия либо отсутствия оснований, установленных в пункте 8 раздела II Регламента, специалист администрации сельсовета готовит проект постановления о разрешении на вступление в брак несовершеннолетнему или постановления об отказе в выдаче разрешения на вступление в брак несовершеннолетнему.  
Результатом административной процедуры является подготовка специалистом администрации сельсовета проекта постановления о разрешении на вступление в брак несовершеннолетнему или постановления об отказе в выдаче разрешения на вступление в брак несовершеннолетнему.     

2.3. Принятие решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 
Срок административной процедуры – 3 рабочих дня с момента подготовки специалистом администрации сельсовета проекта постановления о разрешении на вступление в брак несовершеннолетнему или постановления об отказе в выдаче разрешения на вступление в брак несовершеннолетнему. 

Основанием для начала административной процедуры является подготовка специалистом администрации сельсовета проекта постановления о разрешении на вступление в брак несовершеннолетнему или постановления об отказе в выдаче разрешения на вступление в брак несовершеннолетнему. 

Специалист администрации сельсовета направляет проект постановления о разрешении на вступление в брак несовершеннолетнему или постановления об отказе в выдаче разрешения на вступление в брак несовершеннолетнему для подписания главой сельсовета. 
После подписания главой сельсовета, постановлению присваивается регистрационный номер документа, дата документа. Сведения заносятся в журнал регистрации  постановлений администрации сельсовета. 

Результатом административной процедуры является постановление о разрешении на вступление в брак несовершеннолетнему или постановление об отказе в выдаче разрешения на вступление в брак несовершеннолетнему. 

2.4. Направление (выдача) результата предоставления муниципальной услуги. 

Срок административной процедуры – 3 рабочих дня с момента принятия постановления о разрешении на вступление в брак несовершеннолетнему или постановления об отказе в выдаче разрешения на вступление в брак несовершеннолетнему. 

Основанием для начала административной процедуры является принятое постановление о разрешении на вступление в брак несовершеннолетнему или постановление об отказе в выдаче разрешения на вступление в брак несовершеннолетнему. 
Постановление о разрешении на вступление в брак несовершеннолетнему или постановление об отказе в выдаче разрешения на вступление в брак несовершеннолетнему выдается либо направляется по почте заявителю специалистом администрации сельсовета. 
В случае оказания муниципальной услуги через МФЦ специалист администрации сельсовета направляет с курьером в МФЦ постановление о разрешении на вступление в брак несовершеннолетнему или постановление об отказе в выдаче разрешения на вступление в брак несовершеннолетнему.  
В случае оказания муниципальной услуги в электронной форме после принятия решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги, в Личный кабинет на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций), в зависимости от того, с какого портала в администрацию сельсовета поступило обращение от заявителя, либо, по выбору заявителя, на электронную почту или путем направления СМС оповещения, специалистом администрации сельсовета направляется сообщение о необходимости явиться за выдачей результата с уведомлением о принятом решении. Выдача результата предоставления муниципальной услуги осуществляется по личному обращению заявителя со всеми подлинниками необходимых для предоставления муниципальной услуги документов для сверки с представленными отсканированными копиями.

Результатом административной процедуры является направление (выдача) постановления о разрешении на вступление в брак несовершеннолетнему или постановления об отказе в выдаче разрешения на вступление в брак несовершеннолетнему. 
2.5. В случае выявления в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах опечаток и ошибок специалист администрации сельсовета в течение 5 дней с момента обращения заявителя устраняет допущенные опечатки и ошибки, в течение 1 дня с момента внесения исправлений направляет либо вручает заявителю исправленные документы. 

IV. Формы контроля за исполнением Регламента

1. Формы контроля за исполнением муниципальными служащими положений Регламента

1.1. Текущий контроль за выполнением Регламента осуществляется должностными лицами администрации сельсовета, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

1.2.
Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения специалистом администрации сельсовета положений Регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации.

1.3. Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании ежегодных планов работы администрации сельсовета) и внеплановыми. Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя.

2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок при осуществлении контроля за исполнением муниципальными служащими положений Регламента

2.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальных услуг включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействия) должностных лиц администрации сельсовета.
2.2. Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги формируется комиссия. Полномочия и состав комиссии утверждаются главой сельсовета. 

2.3. Результаты деятельности комиссии оформляются протоколом, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

2.4. Периодичность осуществления контроля устанавливается главой сельсовета.

3. Ответственность муниципальных служащих за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги

3.1. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных            лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

3.2. Персональная ответственность специалистов администрации сельсовета закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностных лиц и муниципальных служащих, участвующих в предоставлении муниципальной услуги

1. Информация для заявителя о его праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействий) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностных лиц и муниципальных служащих, участвующих в предоставлении муниципальной услуги. Орган местного самоуправления и (или) должностное лицо, которым может быть адресована жалоба заявителя в досудебном (внесудебном) порядке

Уполномоченными на рассмотрение жалоб являются руководитель органа, предоставляющего муниципальную услугу, и администрация Титовского сельсовета Егорьевского района Алтайского края (далее – орган, уполномоченный на рассмотрение жалобы).

Жалоба подается в орган, предоставляющий муниципальную услугу, а жалоба на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подается в администрацию сельсовета. 

Контактные данные для подачи жалоб в связи с предоставлением муниципальной услуги приведены в приложении 7  к Регламенту.

Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, по почте, в электронной форме в орган, уполномоченный на рассмотрение жалобы.

Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта  администрации Егорьевского района Алтайского края  раздел «Органы местного самоуправления Титовский сельсовет Егорьевского района Алтайского края, регионального портала государственных и муниципальных услуг Алтайского края, Единого портала государственных и муниципальных услуг Российской Федерации, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

Время приема жалобы совпадает с графиком работы органа, уполномоченного на рассмотрение жалобы. 
2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования

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

2.1.1. Нарушения срока регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги;

2.1.2. Нарушения срока предоставления муниципальной услуги;

2.1.3. Требования у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Алтайского края, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

2.1.4. Отказа в приеме у заявителя документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Алтайского края, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

2.1.5.  Отказа в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Алтайского края, муниципальными правовыми актами;

2.1.6. Требования с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Алтайского края, муниципальными правовыми актами;

2.1.7. Отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностных лиц в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений;

2.2. Заявитель в своей жалобе указывает: 

2.2.1. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица, муниципального служащего, участвующего в предоставлении муниципальной услуги, решения и действия (бездействие) которых обжалуются; 

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

2.2.3. Сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица, муниципального служащего, участвующего в предоставлении муниципальной услуги;

2.2.4. Доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица, муниципального служащего, участвующего в предоставлении муниципальной услуги. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

3. Права заявителя на получение информации о ходе рассмотрения  жалобы

Заявитель вправе получить устную информацию о ходе рассмотрения  жалобы по телефонам, указанным в приложении 6 к Регламенту, а также соответствующую письменную информацию по письменному запросу в орган, уполномоченный на рассмотрение жалобы.

4. Сроки рассмотрения жалобы

Общий срок рассмотрения жалобы и направления ответа заявителю не должен превышать 15 рабочих дней с даты регистрации жалобы.

В случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностных лиц, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений, жалоба подлежит рассмотрению в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

5.  Результат досудебного (внесудебного) обжалования

5.1. По результатам рассмотрения жалобы орган, уполномоченный на ее рассмотрение, принимает одно из следующих решений:

5.1.1. Удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную 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, нормативными правовыми актами Алтайского края, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

5.1.2. Отказывает в удовлетворении жалобы.

При удовлетворении жалобы орган, уполномоченный на ее рассмотрение,  принимает исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче заявителю результата муниципальной услуги, не позднее 5 рабочих дней со дня принятия решения, если иное не установлено законодательством Российской Федерации.

5.2. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.1 настоящего подраздела, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается должностным лицом органа, уполномоченного на ее рассмотрение.

5.2.1. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

а) наименование органа, уполномоченного на рассмотрение жалобы, должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) его должностного лица, принявшего решение по жалобе;

б) номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице, решение или действие (бездействие) которого обжалуется;

в) фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование заявителя;

г) основания для принятия решения по жалобе;

д) принятое по жалобе решение;

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

ж) сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

5.3. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо органа, уполномоченного на ее рассмотрение,  незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

5.4.
Орган, уполномоченный на рассмотрение жалобы,  отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях:

а) наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;

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

в) наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с требованиями настоящего Регламента в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.

5.5. Орган, уполномоченный на рассмотрение жалобы, оставляет жалобу без ответа, если в письменном обращении не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, или почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ.

В случае если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, и оно не подлежит рассмотрению органом, уполномоченным на рассмотрение жалобы, о чем в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

Орган, уполномоченный на рассмотрение жалобы,  при получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить гражданину, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

Приложение 1 

к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешения на вступление в брак лицам, достигшим возраста шестнадцати лет, но не достигшим возраста восемнадцати лет»  

Информация

об органе местного самоуправления, предоставляющем 

муниципальную услугу

	Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу
	Администрация Титовского сельсовета Егорьевского района Алтайского края

	Руководитель органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу
	Глава сельсовета

Трофимченко Александр Викторович 

	Место нахождения и почтовый адрес
	Здание администрации Титовского сельсовета Егорьевского района Алтайского края

658288, Алтайский край, Егорьевский район, с. Титовка, улица Жданова, 54

	График работы (приема заявителей)
	с 9.00 до 17.00

(перерыв 13.00 - 14.00)

выходные дни - суббота, воскресенье, нерабочие - праздничные дни

	Телефон, адрес электронной почты
	8 (385 60) 24-3-36; 

	Адрес официального сайта органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу (в случае отсутствия – адрес официального сайта муниципального образования)
	http://www.egadmin.ucoz.ru


Региональный портал государственных и муниципальных услуг (функций) – www.gosuslugi22.ru; 

Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) – www.22.gosuslugi.ru/pgu/; 

Приложение 2 

к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешения на вступление в брак лицам, достигшим возраста шестнадцати лет, но не достигшим возраста восемнадцати лет»  

Сведения об МФЦ

	Место нахождения и почтовый адрес
	656064, г.Барнаул, Павловский тракт, 58г

	График работы
	пн., вт., ср., чт. с 8.00-20.00 

пт. с 8.00-17.00

сб. 9.00-14.00

	Единый центр телефонного обслуживания
	8-800-775-00-25

	Телефон центра телефонного обслуживания
	+7 (3852) 200-550

	Интернет – сайт МФЦ
	www.mfc22.ru

	Адрес электронной почты
	mfc@mfc22.ru


Приложение 3 

к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешения на вступление в брак лицам, достигшим возраста шестнадцати лет, но не достигшим возраста восемнадцати лет»  

Форма заявления

Главе сельсовета 

___________________
от 

__________________________________

__________________________________

проживающего (щей) по адресу:

__________________________________

__________________________________

паспорт серия   ______ №____________

выдан (когда, кем)__________________       

__________________________________

тел. ______________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ


Прошу выдать разрешение на вступление в брак с ________________________________________  в  связи с ________________________________________________________________________________________________________________________________. 

К заявлению прилагаются следующие документы: 

1. _______________________________________________________

2. _______________________________________________________

3. _______________________________________________________

Дата «____» __________ 20___ г.

Подписи заявителей:

Подписи заявителей удостоверяю:


(подпись должностного лица)

	                     М.П.
	«
	___
	»
	_____________
	20____ г. 


Приложение 4 

к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешения на вступление в брак лицам, достигшим возраста шестнадцати лет, но не достигшим возраста восемнадцати лет»  

Согласие на обработку персональных данных

Я, _________________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество (при наличии) заявителя, или лица, действующего от имени заявителя)
тип документа, удостоверяющий личность ________________________________________
серии __________________ номер _______________________________________________
дата выдачи ________________________, наименование органа, выдавшего документ _____________________________________________________________________________
проживающий по адресу _______________________________________________________
_____________________________________________________________________________
даю согласие на обработку следующих персональных данных:

1. Заявитель, или лицо, действующее от имени заявителя

1.1. Фамилия, имя, отчество (последнее при наличии)

1.2. Тип, серия и номер документа, удостоверяющего личность

1.3. Сведения о дате выдачи документа, удостоверяющего личность, и выдавшем его органе

1.4. Адрес проживания

1.5. Место регистрации

1.6. Номер телефона

1.7. Адрес электронной почты

Персональные данные предоставлены для обработки с целью предоставления услуги «Выдача разрешения на вступление в брак лицам, достигшим возраста шестнадцати лет, но не достигшим возраста восемнадцати лет».

Персональные данные передаются с согласием их использования для действий, предусмотренных положениями главы 1, статьи 3, пункта 3 Федерального закона от 27.07.2006 №152-ФЗ «О персональных данных» по обработке персональных данных - сбор, систематизация, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, распространение (в том числе передачу), обезличивание, блокирование, уничтожение.

Персональные данные передаются с согласием их распространения определенному кругу лиц из органов государственной власти Алтайского края и органов местного самоуправления для действий, направленных на обеспечение межведомственного взаимодействия при процедурах предоставления услуги.

Персональные данные передаются с согласием их обработки с использованием средств автоматизации, или без использования таких средств, если обработка персональных данных без использования таких средств соответствует характеру действий (операций), совершаемых с персональными данными.

Согласие на обработку персональных данных действует неограниченное время. 

______________________________

(подпись заявителя)

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

_________________________________ 20_________ года

(дата подачи заявления)

Приложение 5
к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешения на вступление в брак лицам, достигшим возраста шестнадцати лет, но не достигшим возраста восемнадцати лет» 

БЛОК-СХЕМА 

последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги















Приложение 6
к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешения на вступление в брак лицам, достигшим возраста шестнадцати лет, но не достигшим возраста восемнадцати лет»
Расписка

опись документов, предоставленных к заявлению о предоставлении муниципальной слуги «Выдача разрешения на вступление в брак лицам, достигшим возраста шестнадцати лет, но не достигшим возраста восемнадцати лет» 
от «____»_________20__г. 

	№п/п
	Наименование документа,

 дата, номер
	Количество экземпляров
	Наличие копии документа

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Заявитель                                                          Работник администрации

___________________________                       ____________________________

___________________________                       ____________________________

___________________________                       ____________________________

Приложение 7
к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешения на вступление в брак лицам, достигшим возраста шестнадцати лет, но не достигшим возраста восемнадцати лет»  

КОНТАКТНЫЕ ДАННЫЕ 
для подачи жалоб в связи с предоставлением муниципальной услуги 
	Администрация Титовского сельсовета Егорьевского района Алтайского края 
	Адрес: 658288, Алтайский край, Егорьевский район, с. Титовка, улица Жданова, 54 

телефон: 8 (385 60) 24-3-36; 

Глава сельсовета 

Трофимченко Александр Викторович 


Обращение заявителя с заявлением и необходимым комплектом документов








Рассмотрение документов и проведение проверок представленных заявителем сведений








Прием заявления и документов, регистрация заявления





Право заявителя отказаться от предоставления услуги





Оказание услуги возможно








Оказание услуги невозможно








Принятие постановления о разрешении на вступление в брак несовершеннолетнему





Принятие постановления об отказе в выдаче разрешения на вступление в брак несовершеннолетнему





Направление (выдача) постановления о разрешении на вступление в брак несовершеннолетнему





Направление (выдача) постановления об отказе в выдаче разрешения на вступление в брак несовершеннолетнему








