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Приложение

Утвержден

постановлением главы

городского округа Котельники

Московской области

от «12» марта 2014г. № 150-пг​​
Административный регламент
предоставления муниципальной услуги 

«Выдача разрешения на вступление в брак лицам от 16 до 18 лет»

(в новой редакции)

Раздел 1. Общие положения
Административный регламент предоставления муниципальной услуги  «Выдача разрешения на вступление в брак лицам от 16 до 18 лет» (далее - Административный регламент) разработан в целях повышения качества, доступности и прозрачности предоставления муниципальной услуги по выдаче разрешения на вступление в брак лицам от 16 до 18 лет в соответствии со статьей 13 Семейного кодекса Российской Федерации, создания необходимых условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги, определения сроков и последовательности действий (административных процедур) при осуществлении полномочий предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешения на вступление в брак лицам от 16 до 18 лет». 
1.1. Предмет Административного регламента
Настоящий административный регламент определяет требования, сроки и последовательность действий (административных процедур) при исполнении запросов предоставления муниципальной услуги.
1.2. Круг заявителей
1.2.1. Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются   несовершеннолетние граждане Российской Федерации, достигшие возраста шестнадцати и не достигшие восемнадцати лет, желающие вступить в брак, зарегистрированные по месту жительства на территории городского округа Котельники Московской области (имеющие особые обстоятельстве) (далее – Заявители).
1.2.2. Вступление в брак лицам, достигшим возраста шестнадцати лет, может быть разрешено в виде исключения с учетом особых обстоятельств.
Особыми обстоятельствами могут быть:

- беременность;

- рождение общего ребенка у лиц, желающих вступить в брак;

- непосредственная угроза жизни одной из сторон.
1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги

1.3.1. Информирование о предоставлении муниципальной услуги  осуществляется: 
- при личном обращении в администрацию городского округа Котельники Московской области;

- с использованием телефонной связи и электронного информирования;

- посредством публикации в средствах массовой информации размещения, в том числе  на официальном сайте в сети Интернет;
- на информационном стенде в помещении, предназначенном для приема документов, а также в порядке получения консультаций.
1.3.2. Муниципальная услуга, предусмотренная настоящим административным регламентом, предоставляется администрацией  городского округа Котельники Московской области.

 Адрес: 140054, Московская область, г.  Котельники, ул. Железнодорожная, д. 5. 

График работы: понедельник-четверг - 9.00-18.00,

 

        пятница - 9.00-17.00,

        перерыв - 13.00-14.00,

        суббота, воскресенье - выходные дни.

Контактный телефон: 8(495)554-45-08

Адрес электронной почты:  kotel@mosreg.ru
Официальный сайт – www.Kotelniki.ru .

1.3.3. Консультирование по процедуре предоставления муниципальной услуги осуществляет отдел по делам несовершеннолетних и защите их прав правового управления администрации  городского округа Котельники.   

Адрес: 140054, Московская область, г.  Котельники, ул. Железнодорожная, д. 5, кабинет 131.

 График работы: понедельник-четверг - 9.00-18.00,

         пятница - 9.00-17.00,

                            перерыв - 13.00-14.00,

                            суббота, воскресенье - выходные дни.

Контактный телефон: 8(495)554-93-43.

Адрес электронной почты:   kdn.kotel@mail.ru
Официальный сайт   - www.Kotelniki.ru 
1.4. Порядок информирования об услуге
1.4.1. Информирование о правилах предоставления муниципальной услуги осуществляется в виде индивидуального и публичного информирования.  

1.4.2.  Публичное информирование включает в себя: размещение информации о правилах предоставления муниципальной услуги на информационном стенде в помещении  администрации городского округа Котельники Московской области. Размещение информации на официальном сайте администрации городского округа Котельники Московской области в сети Интернет (www.kotelniki.ru), а также в СМИ городского округа Котельники Московской области.
1.4.3. Индивидуальное информирование осуществляется в устной и письменной формах. Индивидуальное информирование в устной форме осуществляется на личном приеме и по телефону.
1.4.4.  Индивидуальное информирование в письменной форме осуществляется путем направления письменного ответа на запрос почтовым отправлением либо по электронной почте.
1.4.5. При ответах на телефонные звонки и устные обращения, должностные лица подробно и в вежливой форме информируют заявителей по интересующим их вопросам. 
1.4.6. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о   фамилии, имени, отчестве и должности работника, принявшего телефонный звонок. Во время разговора должностное лицо должно произносить слова четко, избегать «параллельных разговоров» с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат. 
1.4.7.  При информировании посредством личного обращения Заявителя должностное лицо, ответственное за такое информирование, должно дать исчерпывающие ответы на все возникающие у заявителя  вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги.
1.4.8. Заявитель может обратиться за получением муниципальной услуги в многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг при наличии соглашения о взаимодействии, заключенного между органом, представляющим муниципальную услугу, и многофункциональным центром.
1.4.9. Информация о муниципальной услуге, информирование о мероприятиях в рамках муниципальной услуги, ответы на обращения иностранных граждан и лиц без гражданства предоставляются на русском языке.

Раздел 2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ 

МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.1. Наименование муниципальной услуги, предоставляемой Административным регламентом  
«Выдача разрешения на вступление в брак лицам от 16 до 18 лет»

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

2.2.1.  Муниципальная услуга предоставляется администрацией  городского округа Котельники Московской области.

2.2.2.  Обеспечение предоставления муниципальной услуги осуществляется непосредственно отделом по делам несовершеннолетних и защите их прав правового управления администрации городского округа Котельники Московской области.
2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

Результатом предоставления муниципальной услуги является:
-   постановление главы городского округа Котельники Московской области о  разрешении на вступление в брак лицу, не достигшему брачного возраста;

-  письменный отказ в выдаче разрешения на вступление в брак лицу, не достигшему брачного возраста.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

2.4.1. Срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 30 календарных дней со дня регистрации письменного заявления.  
2.4.2.  Консультирование по процедуре предоставления муниципальной услуги осуществляется:

-  при использовании средств телефонной связи  - в момент обращения;
-  при использовании сети Интернет - в момент обращения;

- при получении запроса от заявителя по электронной почте, ответ на данное заявление направляется также по электронной почте на электронный адрес заявителя не позднее следующего рабочего дня с момента получения запроса;
- ответ на письменный запрос отправляется на почтовый адрес заявителя, указанный в запросе, в течение 5 дней со дня регистрации запроса.
- при личном обращении -  в день обращения.
2.5. Перечень нормативных актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:
1) Конституцией Российской Федерации («Российская газета», 1993 г.);

2) Семейным Кодексом Российской Федерации («Российская газета», 2006 г.);
3) Федеральным законом от 02.05.2006 г. №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» («Парламентская газета», 2006 г.);
4) Федеральным Законом от 27.07.2010 г. №210-ФЗ (ред. от 23.07.2013г.) «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2010г.);

5) Федеральным законом от 28.07.2012г. № 133-ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации в целях устранения ограничений для предоставления государственных и муниципальных услуг по принципу «одного окна»;

6) Постановлением Правительства РФ от 16.05.2011 №373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг»;

7) Закон Московской области от 30.04.2008 №61/2008-ОЗ «О порядке и условиях вступления в брак на территории Московской области лиц, не достигших возраста шестнадцати лет»;

8) Уставом городского округа Котельники Московской области, (официальный интернет-сайт администрации городского округа Котельники Московской области).
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления государственной или муниципальной услуги 
2.6.1. В целях получения муниципальной услуги Заявителем представляются следующие документы:
- заявление от несовершеннолетнего гражданина, достигшего возраста шестнадцати и не достигшего восемнадцати лет, желающего вступить в брак, зарегистрированного в городском округе Котельники Московской области (приложения№№ 1, 2). 
В заявлении должны быть указаны: фамилия, имя, отчество физического лица, его адрес, номер телефона, адрес электронной почты (при наличии).

К заявлению прилагаются:

- копии документов,  удостоверяющих личности желающих вступить в брак, а также предъявляются их оригиналы для сверки;

- заявления законных представителей (родителей, попечителей, приемных родителей)  несовершеннолетнего гражданина, не достигшего брачного возраста, о согласии на регистрацию брака   (приложение№ 3);

- копии документов, удостоверяющие личности законных представителей (родителей, попечителей, приемных родителей) лица, не достигшего брачного возраста, а также предъявляются их оригиналы для сверки;

- копии документов, подтверждающих родство с заявителем, не достигшим брачного возраста (свидетельство о рождении, распорядительный акт об установлении попечительства либо о создании приемной семьи), а также предъявляются их оригиналы для сверки;

- справка медицинского учреждения о беременности (при наличии беременности);

- документ, подтверждающий непосредственную угрозу жизни одному из лиц, желающих вступить в брак (при наличии);

- копия свидетельства о рождении ребенка (в случае рождения ребенка у лиц, желающих вступить в брак).
2.6.2. Заявление о предоставлении муниципальной услуги заполняется разборчиво, подписывается лично заявителем. Заявление оформляется в единственном экземпляре. 

2.6.3. К документам, удостоверяющим личность заявителя, относятся:
- паспорт, заграничный паспорт (для постоянно проживающих за границей граждан, которые временно находятся на территории Российской Федерации),

- справка об освобождении из мест лишения свободы, архивная справка

для лиц, освободившихся из мест лишения свободы,

- справка о регистрации в пункте учета граждан Российской Федерации без определенного места жительства давностью не более 6 месяцев;

- копия вида на жительство для иностранных граждан и лиц без гражданства;

- иные выдаваемые в установленном порядке документы.

2.6.2. Не допускается требовать от Заявителя:

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

- представления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, Московской области, муниципальными правовыми актами городского округа Котельники Московской области, за исключением документов, включенных в определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» перечень документов. 

Заявитель вправе представить указанные документы и информацию в орган, предоставляющий муниципальную услугу, по собственной инициативе.

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления государственной или муниципальной услуги 
Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

· отсутствие  особых обстоятельств для предоставления муниципальной услуги (п.1.3.2. Административного регламента);
· отсутствие регистрации по месту жительства заявителей в городском округе Котельники Московской области;

· не достижение заявителем возраста 16 лет.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении государственной или муниципальной услуги
Основанием для приостановления предоставления услуги  либо отказа в предоставлении услуги является: 

- несоответствие обращения содержанию муниципальной услуги, предусмотренной настоящим административным регламентом;
- текст письменного обращения не поддается прочтению (о чем сообщается заявителю, направившему обращение (заявление), если его фамилия   и почтовый адрес поддаются прочтению);
- в письменном обращении не указаны фамилия, имя, отчество (при наличии) гражданина   и почтовый адрес направившего обращение, по которому должен быть направлен ответ;
- если в письменном обращении Заявителя содержится вопрос, на который ему неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, может быть принято решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанное обращение и более ранние обращения направлялись в одно и то же учреждение или одному и тому же должностному лицу, с уведомлением о данном решении заявителя, направившего обращение. 

- обращение содержит оскорбительные или нецензурные выражения;

- текст электронного сообщения не поддается прочтению;

- документы исполнены карандашом, имеют повреждения, подчистки, приписки, зачеркнутые слова и неоговоренные исправления, текст документа написан неразборчиво.
 2.9. Размер платы, взимаемой с Заявителя при предоставлении муниципальной услуги 
Государственная пошлина или иная плата за предоставление муниципальной услуги, предусмотренной настоящим административным регламентом, с Заявителя не взимается.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги 
2.10.1. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления для предоставления муниципальной услуги не превышает 15 минут.
2.10.2. Максимальный срок ожидания в очереди при получении результатов предоставления муниципальной услуги не превышает 15 минут.
2.10.3. Продолжительность консультирования при обращении посредством телефонного звонка, не превышает 15 минут.
2.11. Срок регистрации запроса  Заявителя о предоставлении муниципальной услуги
2.11.1. Запрос на предоставление муниципальной услуги осуществляется следующими способами:
-  почтовым отправлением;

- лично при посещении  органа, уполномоченного предоставлять муниципальную услугу, предусмотренную настоящим административным регламентом;

- посредством телефонного звонка;

- посредством электронной почты;

- посредством официального сайта администрации городского округа Котельники http://www.kotelniki.ru в сети Интерент.

2.11.2. Регистрация запроса при личном посещении, осуществляется в день подачи заявления.
2.11.3. На личном приеме на копии запроса, при ее наличии, по просьбе заявителя ставятся регистрационный номер, дата и подпись должностного лица органа, уполномоченного предоставлять муниципальную услугу, предусмотренную настоящим административным регламентом, принявшего запрос.
2.11.4.  При направлении  запроса по почте, регистрация осуществляется в течение 1 рабочего дня с момента его фактического получения.
2.11.5. Запрос, направленный по электронной почте, регистрируется в течение 1 рабочего дня со дня фактического поступления документов в электронный почтовый ящик,  при этом запрос должен прикрепляться к письму.
2.11.6. Запрос, направленный через сеть Интернет, путем заполнения соответствующих поисковых полей, регистрируется автоматически в течение 1 рабочего дня с последующим назначениям точной даты и времени для личной консультации.

2.11.7. Поступившие запросы регистрируются должностными лицами,   уполномоченными предоставлять муниципальную услугу, предусмотренную настоящим административным регламентом.
2.11.8. Каждому запросу присваивается индивидуальный регистрационный номер. Учет запросов ведется в регистрационном журнале.
2.11.9. Регистрация запроса является основанием для начала действий по предоставлению муниципальной услуги.
2.11.10. При рассмотрении запроса должностное лицо,  уполномоченное предоставлять муниципальную услугу, предусмотренную настоящим административным регламентом, устанавливает его соответствие требованиям действующего законодательства и требованиям, предусмотренным настоящим административным регламентом.
2.11.11. В случае выявления в ходе проверки оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, изложенных в пункте 30 настоящего административного регламента, должностными лицами,  уполномоченными предоставлять муниципальную услугу, предусмотренную настоящим административным регламентом, в срок не более 5 рабочих дней готовится официальное письмо на имя заявителя об отказе в  предоставлении муниципальной услуги и направляется заявителю не позднее 3 дней с даты подписания или вручается лично в указанный срок.
2.11.12. Результатом административной процедуры является прием и регистрация запроса заявителя.
2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга

2.12.1. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга,  отвечает требованиям санитарно-гигиенических норм и правил, правилам пожарной безопасности, нормам охраны труда.
2.12.2. В помещениях, в которых предоставляется муниципальная услуга, установлены информационные стенды, на которых размещены основные нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги.
2.12.3. Для ожидания и приема граждан, заполнения необходимых для предоставления муниципальной услуги документов отводятся места, оборудованные стульями, столами (стойками) для возможности оформления документов, которые обеспечиваются писчей бумагой, ручками, бланками документов. 
2.12.4.  В этих местах обеспечивается возможность реализации прав инвалидов на предоставление по их заявлению муниципальной услуги.
2.12.5. Рабочее место должностных лиц,  уполномоченных предоставлять муниципальную услугу, предусмотренную настоящим административным регламентом, оборудовано компьютером с возможностью доступа к сети Интернет, печатающим устройством, факсом, телефонным аппаратом и иной оргтехникой, позволяющей своевременно и в полном объеме организовать предоставление муниципальной услуги.
2.12.6.  В местах предоставления муниципальной услуги должна быть предусмотрена возможность доступа к местам общественного пользования (туалетам).
2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.
2.13.1. Показателями доступности и качества предоставления муниципальной услуги являются:

· открытый доступ для заявителей и других лиц к информации о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги, порядке обжалования действий (бездействия) должностных лиц администрации;

· соблюдение стандарта предоставления муниципальной услуги;

· отсутствие жалоб заявителей на действия (бездействие) должностных лиц администрации при предоставлении муниципальной услуги;

· оперативность вынесения решения в отношении рассматриваемого обращения;

· полнота и актуальность информации о порядке предоставления муниципальной услуги;

· предоставление возможности подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги и документов (содержащихся в них сведений), необходимых для предоставления муниципальной услуги, в форме электронного документа;

· предоставление возможности получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий.

2.13.2.  В процессе предоставления муниципальной услуги Заявитель взаимодействует с должностными лицами администрации:

· при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых к нему документов, указанных в пункте 2.6 Административного регламента, а также при направлении сведений через Единый портал государственных и муниципальных услуг: www.gosuslugi.ru;

· при получении результата предоставления муниципальной услуги либо уведомления об отказе в ее предоставлении;

· при подаче заявления о прекращении предоставлении муниципальной услуги.

2.13.3. Предоставление муниципальной услуги в многофункциональных центрах будет осуществляться в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Московской области, нормативными правовыми актами городского округа Котельники Московской области по принципу "одного окна" после заключения соглашения о взаимодействии с многофункциональными центрами предоставления государственных и муниципальных услуг при предоставлении муниципальной услуги.

2.13.4. Заявление и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, могут быть направлены в форме электронных документов.

2.13.5. Заявления и документы, необходимые для предоставления государственной услуги, представляемые в форме электронных документов:

· подписываются электронной подписью в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации;

· представляются с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, включая сеть Интернет;

· посредством Единого портала государственных и муниципальных услуг, Портала государственных и муниципальных услуг Московской области;

· иным способом, позволяющим передать в электронном виде заявление и иные документы.
Раздел 3. состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме
3.1. Исполнение муниципальной услуги включает следующие административные процедуры:

- консультирование по вопросам предоставления муниципальной услуги;

-   прием, первичная проверка и регистрация заявления;
-   принятие решения о предоставлении муниципальной услуги, либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

-  выдача результата предоставления муниципальной услуги заявителю. 

3.2. Блок-схема прохождения административных процедур при предоставлении муниципальной услуги прилагается к настоящему административному регламенту (приложение №5 к Административному регламенту).

3.3. Основанием для начала административной процедуры является обращение заинтересованного лица в отдел по делам несовершеннолетних и защите их прав правового управления администрации городского округа Котельники Московской области.

3.4. Консультации предоставляются при личном обращении, письменном обращении, посредством телефона, официального сайта администрации городского округа Котельники Московской области или электронной почты.

3.4.1. Консультации предоставляются по следующим вопросам:

- о перечне документов, необходимых для получения данной муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представляемых (представленных) документов;

- об адресах иных организаций, участвующих в процессе предоставления муниципальной услуги;

- о времени приема и выдачи документов;

- о порядке обжалования действий или бездействия должностных лиц в ходе предоставления муниципальной услуги.

3.4.2. При устном обращении граждан специалист отдела  по делам несовершеннолетних и защите их прав правового управления администрации городского округа Котельники Московской области,   осуществляющий прием и консультирование, в пределах своей компетенции, дает устный ответ самостоятельно.

3.4.3. Если специалист отдела  по делам несовершеннолетних и защите их прав правового управления администрации городского округа Котельники Московской области   не может дать ответ самостоятельно, либо подготовка ответа требует продолжительного времени, он обязан предложить заявителю один из вариантов дальнейших действий:

-  изложить суть обращения в письменной форме;

- назначить другое, удобное для посетителя время для консультации;

3.4.4. - дать консультацию в двухдневный срок по контактному телефону, указанному заявителем.

3.4.5. Информация, предоставленная заинтересованным лицам при проведении консультации, не является основанием для принятия решения   при осуществлении предоставления муниципальной услуги.

3.4.6. Результатом выполнения административной процедуры является внесение записи о предоставлении консультации в информационную базу.
3.5. Прием, первичная проверка и регистрация заявления.

3.5.1. Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя в администрацию городского округа Котельники Московской области лично или получение заявления посредством почтовой или электронной связи.

3.5.2. Специалист   отдела по делам несовершеннолетних и защите их прав правового управления администрации городского округа Котельники Московской области, ответственный за прием документов и  заявления о предоставлении муниципальной услуги:

- устанавливает предмет обращения, личность заявителя, полномочия представителя заявителя;

- проверяет правильность оформления заявления.

3.5.3. Результатом выполнения административной процедуры является прием и регистрация заявления и приложенных документов специалистом общего отдела управления делами администрации городского округа Котельники Московской области на получение муниципальной услуги.

3.5.4. Максимальная продолжительность указанной процедуры составляет три дня.

3. 6. Подготовка ответа заявителю.

3.6.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление заявления с резолюцией   главы   городского округа Котельники Московской области и приложенных к нему документов к начальнику отдела по делам несовершеннолетних и защите их прав правового управления администрации  городского округа Котельники Московской области.

3.6.2. Начальник отдела по делам несовершеннолетних и защите их прав в течение одного рабочего дня со времени поступления заявления назначает ответственного исполнителя.

3.6.3. По поручению начальника отдела по делам несовершеннолетних и защите их прав администрации городского округа Котельники Московской области сотрудник, ответственный за предоставление муниципальной услуги, проводит проверку представленных документов и готовит проект постановления  главы городского округа Котельники Московской области   о разрешении вступить в брак лицу, не достигшему брачного возраста.

3.6.4. В случае выявления оснований для отказа в предоставлении услуги (п. 2.8. Административного регламента) сотрудник, ответственный за предоставление муниципальной услуги, готовит мотивированный отказ в предоставлении услуги, в котором в обязательном порядке должны быть указаны правовые основания отказа.

3.6.5. Мотивированный отказ в предоставлении услуги подписывается   главой   городского округа Котельники Московской  области.

3.6.6. Результат выполнения административной процедуры - постановление главы городского округа Котельники Московской области  о разрешении вступить в брак лицу, не достигшему брачного возраста, либо письменный отказ в выдаче разрешения вступить в брак лицу, не достигшему брачного возраста.

3. 7. Выдача документов заявителю либо направление мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги.

3.7.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление к специалисту общего отдела администрации городского округа Котельники Московской области  результата предоставления муниципальной услуги.

3.7.2. Результатом выполнения административной процедуры являются:

- выдача копии постановления главы городского округа Котельники Московской области о разрешении вступить в брак лицу, не достигшему брачного возраста;

- выдача мотивированного отказа в выдаче разрешения вступить в брак лицу, не достигшему брачного возраста.

3.8.  Муниципальная услуга считается качественно предоставленной, если заявителю предоставлена запрашиваемая информация или дан обоснованный ответ о невозможности ее выполнения.

3.9.  В процессе предоставления муниципальной услуги должностные лица обеспечивают сохранность документов, полученных и подготавливаемых в процессе предоставления муниципальной услуги, конфиденциальность содержащейся в таких документах информации.   

3.10. Исполнение запросов производится должностными лицами учреждений уполномоченных предоставлять муниципальную услугу, ответственными за выполнение данной работы согласно должностным инструкциям. 
Раздел 4. формы контроля за исполнением административного регламента
4.1. Основные требования к порядку и формам контроля за исполнением положений Административного регламента, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций, устанавливаются и определяются в соответствии с федеральными законами, а также иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

4.2. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги должны отвечать требованиям непрерывности и действенности.

4.3. Контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется должностными лицами администрации, ответственными за организацию работы по предоставлению указанной муниципальной услуги.

4.4. Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом администрации, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения ответственными должностными лицами положений Административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации.

4.5. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается главой городского округа Котельники Московской области.

4.6. Персональная ответственность должностных лиц администрации за предоставление муниципальной услуги закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

4.7. Исполнитель, ответственный за осуществление соответствующих административных процедур Административного регламента, несет персональную ответственность за:

1) соответствие результатов рассмотрения документов, представленных заявителем, требованиям законодательства Российской Федерации;

2) соблюдение сроков и порядка приема документов, правильность внесения записи в журнал регистрации поступивших заявлений;

3) соблюдение порядка, в том числе сроков предоставления муниципальной услуги, уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

4.8. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на действия (бездействие) и решения должностных лиц администрации.

4.9. По результатам проверок, анализа должны быть осуществлены необходимые меры по устранению недостатков в предоставлении муниципальной услуги.

4.10. За неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей по проведению административных процедур при предоставлении муниципальной услуги должностные лица несут ответственность в соответствии с действующ0им законодательством.

4.11. Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан, их объединений и организаций осуществляется посредством открытости деятельности администрации при предоставлении муниципальной услуги, получения полной, актуальной и достоверной информации о порядке предоставления муниципальной услуги и возможности досудебного рассмотрения обращений (жалоб) в процессе получения муниципальной услуги.

Раздел 5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу,

а также должностных лиц, муниципальных служащих

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

· нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

· нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

· требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Московской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

· отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Московской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

· отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Московской области, муниципальными правовыми актами;

· затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Московской области, муниципальными правовыми актами;

· отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.

5.3. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр (с момента заключения соглашения), с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.4. В случае, если федеральным законом установлен порядок (процедура) подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов, предоставляющих муниципальные услуги, должностных лиц органов, предоставляющих муниципальные услуги, либо муниципальных служащих, для отношений, связанных с подачей и рассмотрением указанных жалоб, нормы статей 11.1 и 11.2 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг не применяются.

5.5. Особенности подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов местного самоуправления и их должностных лиц, муниципальных служащих могут быть установлены муниципальными правовыми актами.

5.6. Жалоба должна содержать:

· наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

· 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;

· сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

· доводы, на основании которых Заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.7. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, 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 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. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

· 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 Московской области, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

· отказывает в удовлетворении жалобы.

5.9. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, одного из указанных выше решений, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

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

Начальник управления образования и

социальной политики







Ю.Ю. Зуева

Приложение №1
к Административному регламенту
 Главе городского округа Котельники

                                                                                     Московской области

                                                                     ________________________________

                                                                                             (Ф.И.О.)

От______________________________

                                                                                             (Ф.И.О.)

                                                                     _______________________________,

                                                                     проживающего (-ей) по адресу:

                                                                     ________________________________

                                                                     ________________________________

                                                                     паспорт_________________________

                                                                           (серия, номер, кем и когда выдан)

                                                                     ________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ
     Прошу  разрешить  мне   вступить   в   брак   с   несовершеннолетней

(несовершеннолетним)  ______________________________________________
__________________________________________________________________

                                                      (Ф.И.О., дата рождения)

проживающей (-им) по адресу:  _______________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

                        (Обстоятельства, причины)

     К заявлению прилагаются следующие документы:  ____________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________

Согласен (согласна) на обработку персональных данных.

"___" _________ 20___ г.                         ________________________

                                                                                     (подпись)

                                                              Приложение №2
к Административному регламенту
Главе городского  округа Котельники

                                                                                     Московской области

                                                                     ________________________________

                                                                                             (Ф.И.О.)

От______________________________

                                                                                             (Ф.И.О.)

                                                                     _______________________________,

                                                                     проживающего (-ей) по адресу:

                                                                     ________________________________

                                                                     ________________________________

                                                                     паспорт_________________________

                                                                           (серия, номер, кем и когда выдан)

ЗАЯВЛЕНИЕ
     Прошу разрешить мне вступить в брак с гражданином ___________    
________________________________________________________________

                         (Ф.И.О., дата рождения)

_____________________________________________________________________________

проживающим (-ей) по адресу: _______________________________________

____________________________________________________________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

                      (причина или обстоятельства)

     К заявлению прилагаются следующие документы:  

____________________________________________________________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Согласна (согласен) на обработку персональных данных.

"___" _________ 20___ г.                         ________________________

                                                                                     (подпись)

                                                             Приложение №3
к Административному регламенту
Главе городского  округа Котельники

                                                                                     Московской области

                                                                     ________________________________

                                                                                             (Ф.И.О.)

                                                                    От______________________________

                                                                                             (Ф.И.О.)

                                                                     _______________________________,

                                                                     проживающего (-ей) по адресу:

                                                                     ________________________________

                                                                     ________________________________

                                                                     паспорт_________________________

                                                                           (серия, номер, кем и когда выдан)

ЗАЯВЛЕНИЕ
     Прошу разрешить вступить в брак моей (-ему) несовершеннолетней(-ему)

дочери (сыну)______________________________________________________

__________________________________________________________________ 

                         (Ф.И.О., дата рождения)

учитывая особые обстоятельства, так как она (он) ______________________

__________________________________________________________________ 

     К заявлению прилагаются следующие документы: __________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________________________________________________________

Согласен (согласна) на обработку персональных данных.

"___" _________ 20___ г.                         ________________________

                                                                                     (подпись)

                                                                       Приложение №4
к Административному регламенту
Главе городского  округа Котельники

                                                                                     Московской области

                                                                     ________________________________

                                                                                             (Ф.И.О.)

                                                                    От______________________________

                                                                                             (Ф.И.О.)

                                                                     _______________________________,

                                                                     проживающего (-ей) по адресу:

                                                                     ________________________________

                                                                     ________________________________

                                                                     паспорт_________________________

                                                                           (серия, номер, кем и когда выдан)

ЗАЯВЛЕНИЕ
     Я, _____________________________________________________________ 

                                     (Ф.И.О.)

обратилась (-ся) в __________________________________________________

__________________________________________________________________

                       (Структурное подразделение)

с заявлением о разрешении вступить в брак с гражданином   _____________

____________________________________________________________________________________________________________________________________

                                (Ф.И.О.)

"____" ___________  20__ года был получен отказ в получении разрешения на вступление в брак.

     Прошу повторно рассмотреть мое заявление, представленное  

«____»___________ 20__года и разрешить мне вступить в брак с гражданином (-кой) _________________________________________________

__________________________________________________________________

                         (Ф.И.О., дата рождения)

"___" _________ 20___ г.                         ________________________

                                                                                     (подпись)

Приложение №5
к административному регламенту

БЛОК-СХЕМА

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ «Предоставление информации о результатах сданных экзаменов,   тестирования и иных вступительных испытаний, а также о зачислении в образовательное учреждение»













ЗАЯВИТЕЛЬ 





 





 





 





 





Запрос на получению муниципальной услуги на личном приеме








Запрос на получению муниципальной услуги по сети Интернет





Запрос на получению муниципальной услуги по электронной почте








Запрос на получению муниципальной услуги  по телефону 





Консультирование по вопросам предоставления муниципальной услуги 





Прием заявления  на личном приеме








Прием заявления направленного по сети Интернет





Прием заявления направленного по электронной почте





Прием заявления, направленного по почте








ПРИЕМ, ПЕРВИЧНАЯ ПРОВЕРКА И РЕГИСТРАЦИЯ ЗАЯВЛЕНИЯ





Принятие решения о предоставлении, либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги











Отказать в предоставлении муниципальной услуги





Предоставление муниципальной услуги согласно способу поступившего запроса (лично, по электронной почте, по почте, по телефону)





Подготовка официального письма на имя Заявителя об отказе в предоставлении муниципальной услуги и направление (вручение лично) Заявителю








