
РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ
ГЛАВА АДМИНИСТРАЦИИ 

ЛЕНИНСКОГО СЕЛЬСОВЕТА
КАСТОРЕНСКОГО РАЙОНА КУРСКОЙ ОБЛАСТИ



ПОСТАНОВЛЕНИЕ
от 14.07.2015г № 49
Об утверждении административного регламента

по предоставлению муниципальной услуги

"Снижение брачного возраста"

Руководствуясь Федеральным законом от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральным законом от 06.10.2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в российской Федерации», администрация Ленинского сельсовета 
ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Утвердить административный регламент по предоставлению     

      муниципальной    услуги «Снижение брачного возраста»
2. Настоящее постановление подлежит обнародованию и размещению на официальном сайте Администрации Ленинского сельсовета Касторенского района в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».
3. Контроль за исполнением данного постановления оставляю за собой.
Глава Администрации

Ленинского сельсовета

Касторенского района

Курской области                                     В.П. Черкашин
Утвержден
                                                                                           Постановлением  

                                                                              Администрации Ленинского сельсовета
Касторенского района

Курской области
от 14.07.2015г №49                                                

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

Администрации Ленинского сельсовета   Касторенского района Курской области по предоставлению муниципальной услуги

"Снижение брачного возраста"

1. Общие положения
1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги "снижение брачного возраста" (далее по тексту - Административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления муниципальной услуги по выдаче разрешений на вступление в брак лицам, достигшим возраста шестнадцати лет (далее по тексту - муниципальная услуга), создания оптимальных условий для ее получателей; определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется Администрацией Ленинского сельсовета  Касторенского района Курской области.

1.2. Заявителями муниципальной услуги могут являться граждане Российской Федерации, достигшие возраста шестнадцати лет, и желающие вступить в брак до наступления совершеннолетия, зарегистрированные на территории Ленинского сельсовета  Касторенского района.

1.3. Способы получения информации заявителями и места ее размещения.

1.3.1. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги может быть получена:

- при непосредственном посещении Администрации Ленинского сельсовета  Касторенского района Курской области;

- с использованием средств телефонной связи;

- с использованием почтовой связи;

- с использованием электронной почты и системы "Интернет".

1.3.2. Информирование заявителей по вопросам исполнения муниципальной услуги, в том числе о ходе исполнения муниципальной услуги, проводится путем:

- устного информирования;

- письменного информирования;

- публичного информирования.

Индивидуальное устное информирование заявителей осуществляется заместителем главы Администрации Ленинского сельсовета  Касторенского района:

- при личном обращении;

- по телефону.

Письменная информация заявителям предоставляется при наличии письменного обращения.

Публичное информирование неограниченного круга заявителей осуществляется посредством обнародования настоящего регламента, использования средств массовой информации и системы "Интернет".

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги:

"Снижение брачного возраста".

2.2. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией Ленинского сельсовета  Касторенского района Курской области (далее - Администрация).

Сведения о местонахождении и графике работы Администрации Ленинского сельсовета  Касторенского района Курской области (далее - Администрация).

Юридический и почтовый адрес: 306700, Курская область, Касторенский район, п. Ленинский, ул. Нижняя, д.44.

График работы: Понедельник – пятница с 8.00 до 17.00; Перерыв с 12.00 до 14.00;

Выходной: Суббота, воскресенье;

Справочные телефоны: (47157) 2-17-57

          Официальный сайт:  info@leninskyadm.ru.

 Электронная почта: info@leninskyadm.ru
2.3. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является:

2.3.1. выдача (направление) заявителю постановления Администрации Ленинского сельсовета  Касторенского района курской области (далее по тексту - Администрация) о разрешении на вступление в брак;

2.3.2. выдача (направление) заявителю уведомления, подписанного главой Ленинского сельсовета  Касторенского района, об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги составляет 30 дней со дня регистрации заявления и представления необходимых документов.

2.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

Семейный кодекс Российской Федерации от 29.12.1995 N 223-ФЗ;

Федеральный закон от 02.05.2006 N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации";

Устав муниципального образования «Ленинский сельсовет» Касторенского района Курской области.

2.6. Для предоставления муниципальной услуги необходимы следующие документы:

- заявление о выдаче разрешения на вступление в брак по форме согласно приложений N 1, 2, 3 к настоящему Административному регламенту;

- копия документа, удостоверяющего личность заявителей (паспорт или другой документ, удостоверяющий личность, в соответствии с законодательством Российской Федерации);

- документ, подтверждающий уважительность причин для вступления в брак до наступления совершеннолетия (справка о беременности заявительницы либо копия свидетельства о рождении ребенка у заявителей).

При предоставлении заявителями копий документов при себе необходимо иметь их оригиналы, если копии нотариально не заверены.

При направлении документов почтой прилагаемые копии документов заявитель обязан нотариально заверить.

Электронные обращения распечатываются на бумажном носителе и регистрируются как письменные обращения граждан.

В документах, представленных гражданином, не должно быть подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных исправлений, а также серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание. Заявление заполняется лично заявителем либо его представителем, наделенным правом представлять законные интересы заявителя. Все документы должны быть целыми (не порваны).

2.7. В приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, может быть оказано при наличии одного из следующих обстоятельств:

1) непредставление оригиналов документов, предусмотренных пунктом 2.6 настоящего Административного регламента, для сличения, если представленные копии не заверены нотариально;

2) заявление не поддается прочтению, содержит нецензурные либо оскорбительные выражения;

3) в заявлении не указаны фамилия, имя, отчество, почтовый адрес заявителя либо адрес электронной почты, по которому должен быть направлен ответ, или отсутствует его подпись;

4) если ни один из заявителей не зарегистрирован на территории Ленинского сельсовета  Касторенского района Курской области.

2.8. Приостановление предоставления муниципальной услуги либо отказ в предоставлении муниципальной услуги следует при наличии одного из следующих обстоятельств:

1) непредставление или представление не в полном объеме документов, предусмотренных пунктом 2.6 настоящего Административного регламента;

2) наличие в представленных документах недостоверных сведений либо несоответствие их требованиям законодательства;

3) наличие обстоятельств, препятствующих заключению брака, перечисленных в статье 14 Семейного кодекса Российской Федерации.

2.9. При предоставлении муниципальной услуги Администрация Ленинского сельсовета  Касторенского района взаимодействует с :

1) отделом опеки и попечительства Администрации Касторенского района Курской области;

2) Отделом ЗАГС Касторенского района;

3) Поликлиникой ОБУЗ «Касторенская ЦРБ».

2.10. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

2.11. Срок ожидания в очереди при подаче и получении документов заявителями не должен превышать 1 час.

2.12. Заявление о предоставлении муниципальной услуги регистрируется в течение 1 рабочего дня с момента его получения.

2.13. Места исполнения муниципальной услуги включают места для ожидания, информирования, приема заявителей, которые оборудуются стульями (креслами), столами и обеспечиваются образцами заполнения документов.

Рабочее место специалиста Администрации, по возможности, оборудуется персональным компьютером с доступом к печатающим устройствам.

При организации рабочих мест должна быть предусмотрена возможность свободного входа и выхода из помещения.

На информационных стендах в помещениях, предназначенных для приема документов, размещается следующая информация:

1) извлечения из муниципальных правовых актов, устанавливающих порядок и условия предоставления муниципальной услуги;

2) Административный регламент с описанием порядка предоставления муниципальной услуги;

3) график работы Администрации.

На территории, прилегающей к месту приема заявителей, по возможности, оборудуются места для парковки автотранспортных средств.

2.14. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

2.14.1. Заявитель на стадии рассмотрения его обращения имеет право:

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

знакомиться с документами и материалами, касающимися рассмотрения обращения;

получать письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов;

получать уведомление о переадресации обращения должностному лицу, в компетенцию которого входит решение поставленных в обращении вопросов;

обращаться с жалобой на принятое по обращению решение или на действие (бездействие) должностных лиц Администрации в связи с рассмотрением обращения в административном и (или) судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации;

обращаться с заявлением о прекращении рассмотрения обращения.

2.14.2. Должностное лицо Администрации, ответственное за рассмотрение конкретного обращения заявителя:

обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, в случае необходимости - с участием заявителя, направившего обращение;

запрашивает, необходимые для рассмотрения обращения документы и материалы в государственных органах и у иных должностных лиц;

уведомляет заявителя о направлении его обращения на рассмотрение иному должностному лицу, в компетенцию которого входит решение поставленных в обращении вопросов.

2.14.3. Основными требованиями к качеству рассмотрения обращений в Администрации являются:

достоверность предоставляемой заявителям информации о ходе рассмотрения обращения;

полнота информирования заявителей о ходе рассмотрения обращения;

наглядность форм предоставляемой информации об административных процедурах;

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

оперативность вынесения решения в отношении рассматриваемого обращения.

2.15. Особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме:

Заявитель имеет возможность получить информацию о предоставляемой муниципальной услуге на официальном сайте  Администрации Ленинского сельсовета  Касторенского района  info@leninskyadm.ru
Заявитель имеет возможность получать и копировать на официальном сайте Администрации формы заявлений и иных документов, необходимых для получения муниципальной услуги.

Заявитель имеет возможность в целях получения муниципальной услуги представлять документы в электронном виде с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг (при условии технических возможностей Администрации).

3. Описание административных процедур

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя последовательность действий, определенных приложением N 4 (блок –схема) к настоящему Административному регламенту, образующих следующие административные процедуры:

1 - прием и регистрация заявлений о предоставлении муниципальной услуги и документов;

2 - экспертиза представленных документов;

3 - подготовка проекта документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги;

4 - выдача (направление) заявителям результата предоставления муниципальной услуги.

3.2. Основанием для начала процедуры приема и регистрации документов заявителей является их обращение с полным комплектом документов, указанных в пункте 2.6 настоящего Административного регламента, лично либо через законного представителя или по почте в Администрацию поселка.

В случае если документы направляются по почте, копии направляемых документов должны быть нотариально заверены. Днем обращения за разрешением считается дата получения документов. Обязанность подтверждения факта отправки указанных документов лежит на заявителе.

Заместитель главы Администрации поселка, либо лицо его замещающее:

1) проверяет правильность заполнения заявлений и соответствие указанных в нем данных представленному документу, удостоверяющему личность заявителей;

2) проверяет соответствие представленных документов требованиям, установленным пунктом 2.6 настоящего Административного регламента;

3) сверяет представленные экземпляры оригиналов и копий документов, не заверенных нотариально;

4) проверяет наличие всех необходимых документов в соответствии с пунктом 2.6 настоящего Административного регламента;

5) при наличии обстоятельств, перечисленных в пункте 2.7 настоящего Административного регламента, отказывает заявителям в приеме документов, устно объясняет причину отказа. На этом предоставление муниципальной услуги прекращается;

6) при установлении фактов отсутствия необходимых документов или несоответствия представленных документов требованиям, указанным в пункте 2.6 настоящего Административного регламента, уведомляет заявителей о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги, объясняет им содержание выявленных недостатков в представленных документах, предлагает принять меры по их устранению. При желании заявителей устранить недостатки и препятствия, прервав процедуру подачи документов для предоставления муниципальной услуги, возвращает им заявление и представленные ими документы. На этом предоставление муниципальной услуги прекращается.

Если причины, препятствующие приему документов, могут быть устранены в ходе приема, они устраняются незамедлительно.

Максимальный срок выполнения указанной административной процедуры составляет 20 минут.

При наличии полного комплекта документов заявление регистрируется в журнале регистрации входящей корреспонденции Администрации Ленинского сельсовета  Касторенского района.

Максимальный срок исполнения указанной административной процедуры - 1 рабочий день.

3.3. Основанием для начала процедуры проведения экспертизы документов, представленных заявителями, является их получение заместителем главы Администрации, ответственным за подготовку результата предоставления муниципальной услуги (далее по тексту – заместитель главы Администрации).

Заместитель главы Администрации устанавливает принадлежность заявителей к категории граждан, имеющих право на получение муниципальной услуги, проверяет наличие всех необходимых документов и правильность их оформления в соответствии с пунктом 2.6 настоящего Административного регламента, устанавливает наличие или отсутствие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, перечисленных в пункте 2.8 настоящего Административного регламента.

Максимальный срок выполнения указанной административной процедуры составляет 30 минут.

Если по итогам экспертизы представленных документов невозможно сделать однозначный вывод о предоставлении муниципальной услуги, Заместитель главы Администрации направляет соответствующие запросы в компетентные организации с обязательным информированием об этом заявителя.

В случае направления запросов срок выполнения данной процедуры увеличивается в зависимости от сроков выдачи ответов, определенных в учреждении или организации, куда направлен запрос.

3.4. Основанием для начала административной процедуры принятия решения о предоставлении муниципальной услуги, об отказе в ее предоставлении являются выводы Заместитель главы Администрации по итогам экспертизы документов о необходимости предоставления или отказа в предоставлении муниципальной услуги.

В случае положительного заключения о возможности заявителя на получение разрешения вступить в брак лицам, достигшим возраста шестнадцати лет, Заместитель главы Администрации готовит решение в форме проекта постановления Администрации Ленинского сельсовета  Касторенского района (далее - проект постановления), подписывает его и передает проект постановления Главе Ленинского сельсовета  Касторенского района.

После подписания главой Ленинского сельсовета  Касторенского района постановление администрации Ленинского сельсовета  Касторенского района Курской области регистрируется специалистом Администрации.

В случае отрицательного заключения о возможности заявителя на получение разрешения вступить в брак лицам, достигшим возраста шестнадцати лет, Заместитель главы Администрации готовит проект уведомления об отказе в выдаче соответствующего разрешения.

Указанное уведомление составляется в форме письма на имя несовершеннолетнего и должно содержать указание на причины отказа в выдаче разрешения на вступление в брак.

Уведомление подписывается главой поселка.

Максимальный срок выполнения указанной административной процедуры составляет 3 рабочих дня.

3.5. Основанием для начала административной процедуры по выдаче (направлению) заявителям результата предоставления муниципальной услуги является подписание главой Ленинского сельсовета  Касторенского района постановления Администрации Ленинского сельсовета  Касторенского района о предоставлении муниципальной услуги либо уведомления об отказе в ее предоставлении.

Специалист администрации в течение пяти рабочих дней после подписания постановления Администрации поселка о выдаче разрешения вступить в брак несовершеннолетнему лицу, достигшему возраста шестнадцати лет, либо после подписания уведомления об отказе в выдаче соответствующего разрешения информирует заявителя о принятом решении.

Постановление Администрации поселка о выдаче разрешения вступить в брак несовершеннолетнему лицу, достигшему возраста шестнадцати лет, либо уведомление об отказе в выдаче соответствующего разрешения вручается ему лично в Администрации поселка, либо направляется по почте, в случае указания заявителем адреса направления документов.

4. Порядок контроля и ответственность должностных лиц

4.1. К основным видам контроля относят текущий контроль, проверки, общественный контроль.

4.2. Текущий контроль за соблюдением и исполнением должностными лицами Администрации, ответственными за предоставление муниципальной услуги, положений Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также за принятием ими решений осуществляется Главой Ленинского сельсовета  Касторенского района (далее - текущий контроль).

В ходе текущего контроля проверяется:

- соблюдение сроков исполнения административных процедур;

- последовательность исполнения административных процедур;

- правильность принятых решений при предоставлении муниципальной услуги.

По результатам текущего контроля в случае выявления нарушений глава поселка дает указания по устранению выявленных нарушений и контролирует их устранение. Текущий контроль осуществляется в соответствии с периодичностью, устанавливаемой Главой  сельсовета.

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение обращений заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц Администрации, принятие по данным обращениям решений и подготовку ответов заявителям по результатам рассмотрения обращений.

Плановые проверки осуществляются на основании годовых планов работы администрации.

Внеплановая проверка проводится по конкретному письменному обращению заявителя в Администрацию на решения, действия (бездействие) должностных лиц Администрации во время проведения проверки либо в связи с истечением сроков, установленных для устранения ранее выявленных нарушений.

При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или вопросы, связанные с исполнением той или иной административной процедуры (тематические проверки).

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

О мерах, принятых в отношении виновных лиц, в течение 10 дней со дня принятия таких мер Администрация сообщает в письменной форме заявителю, права и (или) законные интересы которого нарушены.

4.3. Граждане, их объединения и организации имеют право на любые предусмотренные действующим законодательством формы контроля за деятельностью администрации при исполнении муниципальной услуги.

4.4. должностное лицо Администрации, ответственное за предоставление муниципальной услуги, несет ответственность за соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги и правильность оформления документов.

Ответственность должностных лиц за решения, действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений

и действий (бездействия) Администрации Ленинского сельсовета  Касторенского района, предоставляющей муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих

5.1. Получатели муниципальной услуги имеют право на досудебное обжалование решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, действий или бездействия должностных лиц администрации Ленинского сельсовета  Касторенского района, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.

При досудебном обжаловании гражданин может обратиться с жалобой лично (устно) или направить письменное предложение, заявление или жалобу:

- главе Ленинского сельсовета  Касторенского района на действия (бездействие) Заместителя главы Администрации, специалистов Администрации участвующих в предоставлении муниципальной услуги; 

График приема граждан в администрации Ленинского сельсовета  Касторенского района утверждается главой поселка.

При личном приеме гражданин предъявляет документ, удостоверяющий его личность.

Обращение, жалоба (претензия) в письменной форме должны содержать следующую информацию:

фамилия, имя, отчество заявителя, почтовый (или электронный) адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, жалобы (претензии);

наименование органа, участвующего в предоставлении муниципальной услуги, должность, фамилия, имя и отчество работника (при наличии сведений), действия (бездействие) и решения которого обжалуются;

существо обжалуемого действия (бездействия) и решения.

Под обращением, жалобой (претензией) заявитель ставит личную подпись и дату.

Дополнительно в обращении, жалобе (претензии) могут указываться причины несогласия с обжалуемым действием (бездействием) и решением, обстоятельства, на основании которых получатель муниципальной услуги считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность, требования об отмене решения, о признании незаконным действия (бездействия) и решения, а также иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

К обращению, жалобе (претензии) могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные обстоятельства.

5.2. Обращение заявителя не рассматривается в случаях:

- отсутствия сведений об обжалуемом решении Администрации, действии, бездействии (в чем выразилось, кем принято), о лице, обратившемся с жалобой (наименование юридического лица), не указан почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- отсутствия подписи заявителя.

При получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, должностное лицо администрации вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить заявителю, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления его правом.

В случае если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

5.3. Срок рассмотрения жалобы.

При устном общении ответ дается непосредственно в ходе личного приема. Письменный ответ направляется заявителю не позднее 30 календарных дней с даты  регистрации обращения заявителя.

5.4. По результатам рассмотрения обращения должностным лицом, уполномоченным рассматривать обращения, принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо отказе в его удовлетворении.

Приложение № 1

                                                                      к административному регламенту
"Снижение брачного возраста"

                        Главе Ленинского сельсовета              Касторенского района
от____________________________

______________________________,
(Ф.И.О.)
проживающего по адресу:

_______________________________

_______________________________

Паспорт серия _______№_________

выдан  _________________________

_______________________________

З А Я В Л Е Н И Е

Прошу разрешить мне вступить в брак в возрасте ___ лет    _________ месяцев с гражданином (гражданкой)                                   

________________________________________________________________,

(Ф.И.О)  _____________ года рождения, проживающим (-ей) по адресу: _________________________________________________________________________________________________________________________________

так как нахожусь с ним (с ней) в фактически сложившихся брачных отношениях. 

К заявлению прилагаются следующие документы:

1)_______________________________________________________________2)______________________________________________________________

3)_______________________________________________________________


«____» _______________ 20___ г.                                   _________________

Верно «______» _______________ 20___ г.




                 _______
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