АДМИНИСТРАЦИЯ  СОВХОЗНОГО СЕЛЬСОВЕТА
КОЧЕНЕВСКОГО РАЙОНА НОВОСИБИРСКОЙ ОБЛАСТИ



ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от  30.04.2013                                        № 53

Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешений на вступление в брак лицам, в возрасте от шестнадцати до восемнадцати лет»


На основании Федерального закона от 06.10.2003 № 131 ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», в соответствии с Федеральным законом от 27.07. 2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»
ПОСТАНОВЛЯЮ:
1.Утвердить прилагаемый Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешений на вступление в брак лицам, в возрасте от шестнадцати до восемнадцати лет» (Приложение).
        2. Настоящее постановление опубликовать в  периодическом печатном издании «Вести Совхозного сельсовета» и разместить на официальном сайте администрации Совхозного сельсовета Коченевского района Новосибирской области http://admsovhozny.ru.
          3. Контроль за исполнением данного постановления оставляю за собой. 





Глава Совхозного сельсовета                                           В.М.Кошелев















УТВЕРЖДЕН
Постановлением администрации 
Совхозного сельсовета Коченевского района Новосибирской области
от 30.04.2013 № 53


АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления муниципальной услуги  «Выдача разрешений на вступление в брак 
лицам, в возрасте от шестнадцати до восемнадцати лет»

1. Общие положения
1.1. Общие требования к разработке Административных регламентов
Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешений на вступление в брак лицам, в возрасте от шестнадцати до восемнадцати лет», устанавливает сроки и последовательность административных процедур и административных действий администрации Совхозного сельсовета Коченевского района Новосибирской области   (далее - администрация), порядок взаимодействия между   должностными лицами, а также взаимодействие администрации с заявителями,  учреждениями и организациями при предоставлении муниципальной услуги.
1.2. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги
Муниципальная услуга предоставляется в соответствии со следующими  нормативными правовыми актами: 
-Конституцией Российской Федерации («Российская газета», 21.01.2009, № 7); 
-Семейным кодексом Российской Федерации» («Собрание  законодательства РФ», от 01.01.1996, № 1, «Российская газета», № 17, 27.01.1996); 
-Федеральным законом от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» («Собрание законодательства Российской Федерации», 2006, № 19, ст. 2060) (далее - Федеральный закон от 2 мая 2006г. № 59-ФЗ); 
-Федеральным законом от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ « Об организации предоставления   государственных   и   муниципальных   услуг» («Российская газета», № 168, 30.07.2010, «Собрание законодательства РФ», 02.08.2010, № 31, ст.4179); 
1.3. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу
Муниципальная услуга предоставляется администрацией Совхозного сельсовета Коченевского района Новосибирской области   (далее - администрация), в лице специально уполномоченного должностного лица администрации Совхозного сельсовета Коченевского района Новосибирской области   (далее по тексту должностное лицо).
1.4. Сведения о конечном результате предоставления муниципальной услуги
Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является:  
- выдача постановления администрации Совхозного сельсовета Коченевского района Новосибирской области   о снижении брачного возраста;
- выдача заключения Главы администрации Совхозного сельсовета Коченевского района Новосибирской области   об отказе в снижении брачного возраста.
Процедура предоставления муниципальной услуги завершается получением соответствующего документа.
1.5. Сведения о заявителе
Заявителями на предоставление муниципальной услуги могут выступать физические лица - граждане Российской Федерации, не достигшие брачного возраста и желающие вступить в брак, проживающие на  территории Совхозного сельсовета Коченевского района Новосибирской области   
2. Требования к предоставлению муниципальной услуги
2.1. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги, местонахождение  органа местного самоуправления, контактные телефоны и иное
2.1.1. Информацию о порядке и правилах предоставления муниципальной услуги можно получить по месту нахождения администрации Совхозного сельсовета Коченевского района Новосибирской области.
адрес: 632640, Новосибирская область, Коченевский район, р.п.Коченево, ул. Лермонтова, 47, корп.2;
номер телефона: 8 (383) 51-244-27
Адрес электронной почты  sovetsov@ngs.ru
график работы администрации:
	понедельник – четверг с 8:00 до 16-00;
пятница с 8:00 до 16-00;
четверг не приемный день; 
суббота, воскресенье - выходные дни.
	
обеденный перерыв с 13:00 до 14:00


2.1.2. Заявители за получением информации о порядке приема и правилах предоставления муниципальной услуги также могут обратиться по телефону: 8 (383) 51-244-27 или направив запрос на электронный адрес администрации E-mail: sovetsov@ngs.ru
2.1.3. При ответах на телефонные звонки должностное лицо администрации подробно, в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа исполнительно- распорядительного органа местного самоуправления, в который позвонил заявитель, фамилии, имени, отчестве должностного лица, принявшего телефонный звонок. Время разговора в порядке консультирования по телефону не должно превышать 10 минут.
2.1.4. На информационном стенде, расположенном в помещении администрации, а также на Интернет-сайте http://admsovhozny.ru  размешается следующая информация:
- извлечения из законодательных или иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;
- текст настоящего Административного регламента с приложениями (извлечения – на информационном стенде; полная версия – на Интернет-сайте);
- блок – схема порядка предоставления муниципальной услуги и краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги;
- месторасположение, режим работы, номера телефонов и электронной почты администрации;
- перечень документов необходимых для предоставления муниципальной услуги;
-основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;
-порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги;
- порядок получения консультаций.
2.2. Результат предоставления муниципальной услуги
Результатом выполнения административной процедуры являются зарегистрированные документы заявителя
2.3. Срок предоставления муниципальной услуги
Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 календарных дней со дня подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги и иных документов
2.4. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги
Правовые основания для предоставления муниципальной услуги указаны в п.1.2. Административного  регламента
2.5. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления  муниципальной услуги
2.5.1. Для получения муниципальной услуги заявитель предоставляет в администрацию Совхозного сельсовета Коченевского района Новосибирской области.
заявления (Приложение № 1).
Заявление  составляется  в  единственном  экземпляре -  подлиннике  и  подписывается   заявителем.  В  случае  отсутствия  возможности  у  заявителя написать заявление на личном приеме, предоставляется нотариально заверенное заявление. К заявлению прилагаются следующие документы: 
 -копия документа, удостоверяющего личность заявителя с подлинником  для сверки; 
-заявление желающего(щей) вступить в брак с несовершеннолетней(ним) (приложение № 2);                                     
-копия документа, удостоверяющего личность желающего(щей) вступить в брак с несовершеннолетней (ним) с подлинником для сверки; 
       -заявление родителей или лиц их  заменяющих, а при отсутствии родителей или лиц  их   заменяющих – представителя   органа   опеки  и  попечительства (приложение № 3);
-копии документов, удостоверяющие личности законных представителей заявителя (родителей, попечителей, приемных родителей, доверенность представителя органа опеки и попечительства) с подлинником для сверки; 
-копии документов, подтверждающих родство законных представителей с заявителем, (свидетельство о рождении заявителя, документ об установлении опеки (попечительства);                    -документ, подтверждающий наличие  уважительной  причины (справка из  медицинского учреждения о наличии беременности или копия свидетельства о рождении ребенка  у лиц, желающих вступить в  брак, свидетельство  об  установлении  отцовства  или  документ, подтверждающий угрозу жизни одной из сторон);  
- справки с места жительства лиц, желающих вступить в брак. 
        -по  своему  желанию  заявитель  дополнительно  может  представить иные получения документы,  которые,  по  его  мнению,  имеют  значение  для                                                    разрешения  на вступление в брак (снижение брачного возраста).
Если  представленные  копии  документов  нотариально  не  заверены, копии документов сравниваются с их подлинными экземплярами, выполняется надпись об их  соответствии подлинным экземплярам, заверяется подписью специалиста администрации,  а  также указывается фамилия, имя, отчество.                                                                                          
Специалист  администрации  несёт  ответственность  за  правильность   оформления   пакета документов.    
2.5.2. Общие требования  к оформлению  документов  для  предоставления муниципальной услуги.                      
Документы,  предоставляемые  заявителем,  должны  соответствовать   следующим требованиям:                                                                                                             
-тексты документов написаны разборчиво;                                                                                                                                                              
-фамилия, имя и отчество заявителя, адрес места жительства, телефон (при наличии) написаны полностью;                                                                                          
-в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений;                                                                     -документы не исполнены карандашом;                                                                                                                        
-документы не имеют повреждений, наличие которых допускает многозначность истолкования содержания.                                                 
       Заявление о предоставлении Муниципальной услуги составляется и подписывается заявителем.                                                                                      
       Заявление должно быть заполнено от руки самим заявителем. 
       Заявление хранится в личном деле заявителя.
Специалист  администрации  отказывает  заявителю  в  приеме  документов,  имеющих подчистки, исправления, а также документов с  повреждениями, не позволяющими однозначно истолковать их содержание. Данные в предоставленных документах не должны противоречить данным документов, удостоверяющих личность заявителя.                                                                                                                         В случае, если в предоставленных документах и поступивших копиях записей актов гражданского состояния имеются несоответствия, заявителю во время приёма сообщается о том, что такие несоответствия должны быть устранены. 
2.6. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
- ненадлежащее оформление заявления (отсутствие в заявлении ФИО заявителя, адреса, подписи заявителя);
- несоответствие приложенных к заявлению документов перечню, указанному в заявлении;
- предоставление документов не в полном объеме;
- несоответствие копий документов требованиям, установленным пунктом 2.5.1. Административного регламента;
- обращение заявителей не подлежит прочтению, содержит нецензурные или оскорбительные выражения.
2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении  муниципальной услуги
- возраст заявителя не достиг 16 лет;
- непредставление или предоставление не в полном объеме заявителями документов для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги; 
        - с заявлением о выдаче разрешения на снижение брачного возраста обратился заявитель, не указанный в пункте 1.5.раздела 1 регламента; 
        - документы, предоставленные  заявителем, по форме или содержанию не соответствуют требованиям, определённым настоящим Регламентом; 
       - отсутствие уважительных причин для снижения брачного возраста.
2.8. 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 актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Омской области, муниципальными правовыми актами
Муниципальная услуга предоставляется заявителям бесплатно.
2.9. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении  муниципальной услуги
[bookmark: sub_246]Срок регистрации заявления составляет не более 1 дня.
2.10. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления каждой муниципальной услуги 
[bookmark: sub_2103]2.10.1. Здание администрации должно быть оборудовано отдельным входом для свободного доступа заявителей в помещение. Помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, должно соответствовать установленным противопожарным и санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам, в том числе, быть оборудовано средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.
2.10.2. Помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, включает место для ожидания, места для информирования заявителей и заполнения необходимых документов, а также места для приема заявителей.
[bookmark: sub_2104]2.10.3. Места для ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы должностных лиц.
[bookmark: sub_2105]2.10.4. Места для ожидания оборудуются стульями, количество которых определяется исходя их фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании.
[bookmark: sub_2106]2.10.5.Места для информирования и заполнения необходимых документов оборудуются информационными стендами, стульями и столами либо стойками для оформления документов, обеспечиваются образцами заполнения документов, бланками запросов и необходимыми канцелярскими принадлежностями.
[bookmark: sub_2107]2.10.6. На информационном стенде размещается следующая информация:
[bookmark: sub_21091]а) перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
[bookmark: sub_21092]б) форма запроса (заявления) о предоставлении муниципальной услуги и образец его заполнения;
[bookmark: sub_21093]в) перечень оснований для отказа в её предоставлении;
[bookmark: sub_21094]г) сведения о платности предоставления муниципальной услуги;
[bookmark: sub_21095]д) блок-схема описания административного процесса по предоставлению муниципальной услуги;
е) извлечения из настоящего Административного регламента.
[bookmark: sub_2108]2.10.7. Прием заявителей осуществляется в служебных кабинетах должностных лиц, ведущих прием.
[bookmark: sub_2109][bookmark: sub_21096]2.10.8. Кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками с указанием должности лица, ведущего прием и графика приема.
[bookmark: sub_21010]2.10.9. Места для приема заявителей должны быть снабжены стулом, иметь место для письма и раскладки документов.
[bookmark: sub_21011][bookmark: sub_210113]2.10.10. В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе одним должностным лицом одновременно ведется прием только одного заявителя. Одновременный прием двух и более заявителей не допускается.
[bookmark: sub_21012]2.10.11. Рабочее место должностного лица должно быть оборудовано телефоном, персональным компьютером с возможностью доступа к информационным базам данных, печатающим устройством. 
2.10.12. Место предоставления муниципальной услуги оборудуется исходя из необходимости обеспечения беспрепятственной эвакуации всех заявителей и специалистов в случае возникновения чрезвычайной ситуации.
2.11. Показатели доступности и качества муниципальных услуг
[bookmark: sub_21111]2.11.1. Показателями оценки доступности муниципальной услуги являются транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги.
[bookmark: sub_2112]2.11.2. Показателями оценки качества муниципальной услуги являются:
[bookmark: sub_21121]а) соблюдение должностными лицами администрации сроков предоставления муниципальной услуги;
[bookmark: sub_21122]б) соблюдение сроков ожидания в очереди при предоставлении муниципальной услуги;
в) отсутствие поданных в установленном порядке жалоб со стороны заявителей на качество предоставления муниципальной услуги, действия (бездействия) должностных лиц  администрации  при предоставлении муниципальной услуги.
2.12. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме
2.12.1. Информация о муниципальной услуге предоставляется заявителям бесплатно с использованием средств почтовой и телефонной связи, вычислительной и электронной техники,  в средствах массовой информации, а также в помещении администрации.
[bookmark: sub_2122][bookmark: sub_2123]2.12.2. Адрес места нахождения администрации Совхозного сельсовета Коченевского района Новосибисркой области по организационной работе и документообороту: 632640, Новосибирская область, Коченевский район, р.п.Коченево, ул. Лермонтова, 47, корп.2;
2.12.3. Тел/факс: 8 (383) 51-244-27
2.12.4. Адрес электронной почты  sovetsov@ngs.ru
2.12.5. график работы администрации:
	понедельник – четверг с 8:00 до 16-00;
пятница с 8:00 до 16-00;
четверг не приемный день; 
суббота, воскресенье - выходные дни.
	
обеденный перерыв с 13:00 до 14:00


2.12.6. Должностные лица администрации  осуществляют прием и консультирование граждан по вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги, в соответствии со следующим графиком:
	понедельник – четверг с 8:00 до 16-00;
пятница с 8:00 до 16-00;
четверг не приемный день; 
суббота, воскресенье - выходные дни.
	
обеденный перерыв с 13:00 до 14:00


2.12.7. Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги можно получить:
[bookmark: sub_21261]а) непосредственно в администрации  при личном или письменном обращении, в том числе по электронной почте sovetsov@ngs.ru
[bookmark: sub_21262][bookmark: sub_21263]б) по телефону 8 (383) 51-244-27
в) по электронной почте sovetsov@ngs.ru
[bookmark: sub_21264]г) на информационных стендах, размещенных в здании администрации
[bookmark: sub_2126][bookmark: sub_21265]2.12.8. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги может публиковаться в средствах массовой информации и в раздаточных информационных материалах (брошюрах, буклетах и т.п.).
[bookmark: sub_2127]2.12.9. Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляются должностными лицами администрации, предоставляющими муниципальную услугу.
[bookmark: sub_2128][bookmark: sub_2129]2.12.10. Консультации предоставляются по следующим вопросам:
[bookmark: sub_212101]а) время и порядок приема заявлений о предоставлении муниципальной услуги;
[bookmark: sub_212102]б) перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
[bookmark: sub_212103]в) порядок и сроки предоставления муниципальной услуги;
г) порядок обжалования действий (бездействий) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.
2.12.11. Консультирование заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется бесплатно.
[bookmark: sub_21210][bookmark: sub_212104]2.12.12. При ответах на телефонные звонки и устные обращения, должностные лица  администрации подробно и в вежливой форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании администрации, в которую позвонил гражданин, фамилии, имени, отчества и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.
[bookmark: sub_21211]2.12.13. При невозможности должностного лица, принявшего телефонный звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован на другое должностное лицо либо обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому он может получить необходимую информацию.
2.12.14. С момента приема документов заявитель имеет право, в рабочее время администрации,  на получение сведений о ходе предоставления муниципальной услуги при личном обращении в администрацию  либо посредством телефонной связи или электронной почты. Для получения сведений о ходе предоставления муниципальной услуги заявителем сообщаются дата регистрации и регистрационный номер заявления. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе (на стадии выполнения какой административной процедуры) находится рассмотрение его заявления.
3. Административные процедуры
[bookmark: sub_1031]3.1. Последовательность административных процедур
[bookmark: sub_311]3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
[bookmark: sub_3111]а) приём и регистрация документов заявителя
[bookmark: sub_3112]б) экспертиза документов, представленных заявителем
[bookmark: sub_3113]в) подготовка проекта постановления Администрации либо письма Главы администрации Пушкинского сельского поселения, содержащего мотивированный отказ в выдаче разрешения на вступление в брак
[bookmark: sub_3114]г) согласование проекта постановления администрации в порядке, предусмотренном Регламентом администрации
[bookmark: sub_3115]д) выдача заявителю постановления администрации либо письма Главы Совхозного сельсовета Коченевского района Новосибирской области, содержащего мотивированный отказ в выдаче разрешения на вступление в брак.
[bookmark: sub_312]3.1.2. Блок-схема описания последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги приведена в Приложении № 4 к настоящему Административному регламенту.
[bookmark: sub_1032]3.2. Приём и регистрация документов заявителя
[bookmark: sub_321]3.2.1. Основанием для начала процедуры приема и регистрации документов заявителя является получение  администрацией  заявления о предоставлении муниципальной услуги с приложением документов, предусмотренных настоящим Административным регламентом при личном обращении заявителя.
[bookmark: sub_322]3.2.2. Должностное лицо администрации, ответственное за прием документов и подготовку проекта постановления:
[bookmark: sub_3221]а) устанавливает предмет обращения;
[bookmark: sub_3222]б) проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя;
[bookmark: sub_3223]в) проверяет документ, удостоверяющий личность лица, вступающего в брак с заявителем;
[bookmark: sub_3224]г) проверяет наличие иных документов, определенных настоящим Административным регламентом;
[bookmark: sub_3225]д) проверяет соответствие представленных документов требованиям, установленным настоящим Административным регламентом;
[bookmark: sub_3226]е) выдает бланк заявления и проверяет правильность его заполнения заявителем и лицом, вступающим в брак с заявителем, а при отсутствии у заявителя при личном обращении заполненного заявления или неправильном его заполнении помогает заявителю заполнить заявление;
[bookmark: sub_3227]ж) при необходимости свидетельствования верности копий представленных документов сверяет представленные экземпляры оригиналов и копий документов, делает на них надпись об их соответствии подлинным экземплярам и заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов;
[bookmark: sub_3228]з) производит копирование документов, удостоверяющих личности заявителя и лица, вступающего в брак с заявителем, заверяет указанные документы.
[bookmark: sub_323]3.2.3. При установлении фактов отсутствия документов, перечень которых установлен пунктами 2.5.1 - 2.5.2 настоящего Административного регламента, и (или) несоответствия представленных документов требованиям, указанным в пунктах 2.5.3. - 2.5.4 настоящего Административного регламента, должностное лицо администрации, ответственное за прием документов и подготовку проекта постановления при личном обращении заявителя уведомляет его о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению. При желании заявителя устранить недостатки, прервав процедуру подачи документов для предоставления муниципальной услуги, должностное лицо администрации, ответственное за прием документов и подготовку проекта постановления, возвращает заявителю заявление и представленные им документы, сняв копию с возвращаемого заявления и сделав на ней соответствующую пометку.
[bookmark: sub_324]3.2.4. Если при установлении фактов отсутствия документов, перечень которых установлен пунктами 2.5.1 - 2.5.2 настоящего Административного регламента, и (или) несоответствия представленных документов требованиям, указанным в пунктах 2.5.3. - 2.5.4 настоящего Административного регламента, заявитель настаивает на приеме заявления и документов для предоставления муниципальной услуги, должностное лицо  администрации, ответственное за прием документов и подготовку проекта постановления, принимает от него заявление вместе с представленными документами, указывает в заявлении на выявленные недостатки и (или) на факт отсутствия необходимых документов.
[bookmark: sub_325]3.2.5. При получении заявления со всеми необходимыми документами должностное лицо, ответственное за прием документов и подготовку проекта постановления, регистрирует поступление заявления и представленных документов в Журнале регистрации заявлений и выдачи документов.
[bookmark: sub_326]3.2.6. Результатом административной процедуры по приему и регистрации документов заявителя является получение должностным лицом  администрации, ответственным за прием документов и подготовку проекта постановления, документов, представленных заявителем и внесение записи о приеме заявления в Журнал регистрации заявлений и выдачи документов.
[bookmark: sub_327]3.2.7. Предельный срок исполнения административной процедуры составляет 1 рабочий день.
[bookmark: sub_1033]3.3. Экспертиза документов, представленных заявителем
[bookmark: sub_331]3.3.1. Основанием для начала проведения экспертизы документов, представленных заявителем, является регистрация должностным лицом администрации, ответственным за прием документов и подготовку проекта постановления заявления в Журнале регистрации заявлений и выдачи документов.
[bookmark: sub_332]3.3.2. Осуществляя экспертизу документов должностное лицо администрации, ответственное за прием документов и подготовку проекта постановления:
[bookmark: sub_3321]а) устанавливает принадлежность заявителя к категории граждан, имеющих право на получение муниципальной услуги;
[bookmark: sub_3322]б) проверяет полноту представленных документов и соответствие их требованиям, установленным пунктами 2.5.3-2.5.4 настоящего Административного регламента.
[bookmark: sub_333]3.3.3. Результатом административной процедуры является установление должностным лицом администрации, ответственным за прием документов и подготовку проекта постановления факта отсутствия (либо факта наличия) оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных подразделом 2.7 настоящего Административного регламента.
[bookmark: sub_334]3.3.4. Предельный срок исполнения административной процедуры составляет 1 день.
[bookmark: sub_1034]3.4. Подготовка и согласование проекта постановления администрации (письма главы Пушкинского сельского поселения), содержащего мотивированный отказ в выдаче разрешения на вступление в брак
[bookmark: sub_341]3.4.1. Основанием для начала подготовки проекта постановления администрации является установление должностным лицом администрации, ответственным за прием документов и подготовку проекта постановления, факта отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных подразделом 2.7 настоящего Административного регламента.
[bookmark: sub_342]3.4.2. Должностное лицо администрации, ответственное за прием документов и подготовку проекта постановления готовит проект постановления Администрации и обеспечивает его согласование.
[bookmark: sub_343]3.4.3. При наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных подразделом 2.7 настоящего Административного регламента, должностное лицо  администрации, ответственное за прием документов и подготовку проекта постановления, готовит проект письма Главы Пушкинского сельского поселения, содержащее мотивированный отказ в выдаче разрешения на вступление в брак.
[bookmark: sub_345]3.4.5. Результатом административной процедуры является подготовка и согласование проекта постановления администрации либо проекта письма главы Пушкинского сельского поселения, содержащего мотивированный отказ в выдаче разрешения на вступление в брак.
[bookmark: sub_346]3.4.6. Предельный срок исполнения административной процедуры составляет 5 рабочих дней.
[bookmark: sub_1035]3.5. Принятие и выдача постановления администрации о разрешении вступления в брак лицу, не достигшему совершеннолетия (письма Главы Совхозного сельсовета Коченевского района Новосибирской области), содержащего мотивированный отказ в выдаче разрешения на вступление в брак
[bookmark: sub_351]3.5.1. Основанием для начала процедуры принятия и выдачи разрешения на вступление в брак (отказа в выдаче разрешения на вступление в брак) является получение Главой Совхозного сельсовета Коченевского района Новосибирской области проекта постановления администрации (проекта письма, содержащего мотивированный отказ в выдаче разрешения на вступление в брак).
[bookmark: sub_352]3.5.2. Глава Совхозного сельсовета Коченевского района Новосибирской области проверяет правомерность выдачи разрешения на вступление в брак лицу, не достигшему совершеннолетия (отказа в выдаче разрешения на вступление в брак), и принимает соответствующее решение в форме постановления администрации (письма, содержащего мотивированный отказ в выдаче разрешения на вступление в брак), заверяя решение личной подписью.
[bookmark: sub_353]3.5.3. Глава Совхозного сельсовета Коченевского района Новосибирской области передает постановление администрации (письмо, содержащее мотивированный отказ в выдаче разрешения на вступление в брак должностному лицу, ответственному за регистрацию постановления администрации (письма, содержащего мотивированный отказ в выдаче разрешения на вступление в брак).
[bookmark: sub_354]3.5.4. После регистрации постановления администрации (письма главы, содержащего мотивированный отказ в выдаче разрешения на вступление в брак) должностное лицо, ответственное за его регистрацию, передает его должностному лицу, ответственному за прием документов и подготовку проекта постановления.
[bookmark: sub_355]3.5.5. Должностное лицо, ответственное за прием документов и подготовку проекта постановления, сообщает заявителю о принятом решении лично либо по телефону.
[bookmark: sub_356]3.5.6. Должностное лицо администрации, ответственное за прием документов и подготовку проекта постановления не позднее чем через 4 рабочих дня со дня подписания постановления администрации передает заверенную копию постановления администрации (письма Совхозного сельсовета Коченевского района Новосибирской области, содержащее мотивированный отказ в выдаче разрешения на вступление в брак) заявителю лично при обращении заявителя в администрацию, о чем делается отметка в Журнале регистрации заявлений и выдачи документов.
[bookmark: sub_357]3.5.7. Результатом административной процедуры является выдача заявителю заверенной копии постановления администрации (письма Совхозного сельсовета Коченевского района Новосибирской области, содержащего мотивированный отказ в выдаче разрешения на вступление в брак).
[bookmark: sub_358]3.5.8. Предельный срок исполнения административной процедуры составляет 7 рабочих дней.
4. Формы контроля за исполнением Административного регламента
Контроль за соблюдением при предоставлении муниципальной услуги последовательности административных действий и административных процедур, определенных настоящим Административным регламентом, осуществляет  Глава Совхозного сельсовета Коченевского района Новосибирской области.
4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением должностными лицами положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений указанными лицами
Текущий контроль осуществляется путем проведения Главой  Совхозного сельсовета Коченевского района Новосибирской области проверок соблюдения нормативных правовых актов Российской Федерации, муниципальных правовых актов Совхозного сельсовета Коченевского района Новосибирской области, а также положений настоящего Административного регламента.
4.2. Порядок и периодичность осуществления проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги
Глава Совхозного сельсовета Коченевского района Новосибирской области или уполномоченные им лица проводит проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги должностными лицами администрации.
[bookmark: sub_1044]Проверки могут быть плановыми на основании планов работы администрации Совхозного сельсовета Коченевского района Новосибирской области либо внеплановыми, проводимыми, в том числе, по жалобе заявителей на своевременность, полноту и качество предоставления муниципальной услуги.
По результатам проведенной проверки составляется справка, в которой описываются в случае их выявления недостатки и предложения по их устранению.
4.3. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги
Должностные лица администрации  несут персональную ответственность за несоблюдение сроков и последовательности исполнения административных действий и выполнения административных процедур, предусмотренных настоящим Административным регламентом. В случае выявления нарушений должностное лицо несет дисциплинарную ответственность в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации.
4.4. Положения, характеризующие требования к порядку исполнения и формам контроля за исполнением Административного регламента
Контроль за соблюдением последовательности действий, определенных настоящим Административным регламентом, осуществляется в соответствии с законодательством.

[bookmark: sub_1051]5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также их должностных лиц
5.1. Заявители имеют право на обжалование действий (бездействий) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе исполнения муниципальной услуги, в досудебном и судебном порядке.
При обращении заявителей в письменной форме в обязательном порядке указываются наименование организации, в который обратившийся направляет письменную жалобу, либо фамилия, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также фамилия, имя, отчество обратившегося, полное наименование для юридического лица, почтовый адрес или адрес электронной почты, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, излагается суть жалобы, ставится личная подпись и дата.
5.2.Предметом досудебного (внесудебного) обжалования могут являться действия (бездействия) и решения, осуществляемые (принятые) должностными лицами Администрации Совхозного сельсовета в ходе предоставления муниципальной услуги на основании регламента.
[bookmark: sub_1053][bookmark: sub_532]5.3. Перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы и случаев, в которых ответ на жалобу не дается:
· в случае если в жалобе не указаны фамилия заявителя, направившего жалобу, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не дается.
· Жалоба, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица органа, участвующего в предоставлении муниципальной услуги, членов его семьи, оставляется без ответа по существу поставленных в ней вопросов, а заявителю, направившему такую жалобу, сообщается о недопустимости злоупотребления правом.
· Если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается заявителю, ее направившему, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.
· Если в жалобе заявителя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, руководители органов, предоставляющих муниципальную услугу, либо уполномоченные ими должностные лица вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанная жалоба и ранее направляемые жалобы направлялись в один и тот же орган или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший жалобу.
· В случае если причины, по которым ответ по существу поставленных в жалобе вопросов не направлялся, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь обратиться с жалобой в соответствующий орган, предоставляющий муниципальную услугу, либо к соответствующему должностному лицу.
5.4. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является поступление письменного обращения с жалобой на действие (бездействие) и решение должностных лиц Администрации Совхозного сельсовета или обращение, поступившее в форме электронного документа. 
5.5. Заявитель вправе ознакомиться с документами и материалами, необходимыми ему для обоснования и рассмотрения жалобы, т. е. с информацией непосредственно затрагивающей его права, если иное не предусмотрено законом.
[bookmark: sub_1513]5.6. Заявитель вправе подать жалобу на действие (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) должностными лицами администрации Совхозного сельсовета Коченевского района Новосибирской области на имя Главы Совхозного сельсовета Коченевского района Новосибирской области
5.7. Сроки рассмотрения жалобы (претензии):
Жалоба, поступившая в Администрацию Совхозного сельсовета Коченевского района Новосибирской области, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. Правительство Российской Федерации вправе установить случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен.
5.8. Результат досудебного (внесудебного) обжалования применительно к каждой процедуре либо инстанции обжалования:
по результатам рассмотрения заявления, жалобы, претензии принимается решение об удовлетворении требований заявителя и о признании неправомерным обжалованного действия (бездействия) и решения либо об отказе в удовлетворении требований.








Приложение № 1
к Административному регламенту
по предоставлению муниципальной услуги 
«Выдача разрешений на вступление 
в брак лицам, в возрасте от 
шестнадцати до восемнадцати лет»



Главе администрации Совхозного 
сельсовета Коченеквского района 
Новосибирской области
от  __________________________________
проживающей по адресу:____________
_____________________________________
дата рождения ________________________
тел.:_________________________________
паспорт серия _______ номер ___________
выдан _______________________________
____________________________________
место учебы или работы _______________



ЗАЯВЛЕНИЕ
Прошу выдать разрешение на снижение мне брачного возраста и вступление в брак на ______ месяцев, в связи с тем, что я фактически нахожусь в брачных отношениях с гр.___________________________________________________
(ФИО, дата, год рождения)
и ожидаю рождения ребенка.


____ ____________ 20__ год                  ____________
                                                                                                     подпись







Приложение № 2
к Административному регламенту
по предоставлению муниципальной услуги 
«Выдача разрешений на вступление 
в брак лицам, в возрасте от 
шестнадцати до восемнадцати лет»


Главе администрации Совхозного 
сельсовета Коченеквского района 
Новосибирской области
от  __________________________________
проживающего по адресу:_______________
_____________________________________
дата рождения ________________________
тел.:_________________________________
паспорт серия _______ номер ___________
выдан _______________________________
____________________________________
место учебы или работы _______________

ЗАЯВЛЕНИЕ
Прошу выдать разрешение на снижение брачного возраста и вступление в брак _____________________________________________________________
(ФИО, дата, год рождения)
на _____ месяце, в связи с тем, что я фактически нахожусь с ней в брачных
отношениях, и мы ожидаем рождения ребенка.


____ ____________ 20__ год                  ____________
                                                                                                    подпись








Приложение № 3
к Административному регламенту
по предоставлению муниципальной услуги 
«Выдача разрешений на вступление 
в брак лицам, в возрасте от 
шестнадцати до восемнадцати лет»


Главе администрации Совхозного 
сельсовета Коченеквского района 
Новосибирской области
от  __________________________________
проживающего по адресу:_______________
_____________________________________
дата рождения ________________________
тел.:_________________________________
паспорт серия _______ номер ___________
выдан _______________________________
____________________________________


ЗАЯВЛЕНИЕ
Прошу (-им) выдать разрешение на снижение брачного возраста и вступление в брак моей (моему; нашей)  дочери (сыну) ___________________
_______________________________________________________________
(ФИО, дата, год рождения)
на _____ месяцев, в связи с тем, что она (он) фактически находится в брачных отношениях с ____________________________________________
                                                                              (ФИО, дата, год рождения)
и ожидают рождение ребенка.



____ ____________ 20__ год                  ____________
                                                                                                    подпись









Приложение № 4
к Административному регламенту
по предоставлению муниципальной услуги 
«Выдача разрешений на вступление 
в брак лицам, в возрасте от 
шестнадцати до восемнадцати лет»


БЛОК-СХЕМА 
ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТИ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР
ИСПОЛНЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 
«ВЫДАЧА РАЗРЕШЕНИЙ НА ВСТУПЛЕНИЕ В БРАК ЛИЦАМ, В ВОЗРАСТЕ ОТ ШЕСТНАДЦАТИ ДО ВОСЕМНАДЦАТИ ЛЕТ»

	Приём и регистрация документов заявителя

	
	
	

	Экспертиза документов, представленных заявителем

	
	
	

	Подготовка проекта постановления администрации Пушкинского сельского поселения о разрешении на вступление в брак

	
	Подготовка проекта письма Главы администрации Пушкинского сельского поселения, содержащего мотивированный отказ в выдаче разрешения на вступление в брак

	
	
	

	Согласование проекта постановления администрации в порядке, предусмотренном Регламентом администрации
	
	Выдача заявителю письма Главы администрации Пушкинского сельского поселения, содержащего мотивированный отказ в выдаче разрешения на вступление в брак

	
	
	

	Выдача заявителю постановления администрации  о разрешении на вступление в брак
	
	



