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ГЛАВА  НОВОЛЯЛИНСКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА
  П О С Т А Н О В Л Е Н И Е 

от 28.04.2014 г. № 456
г. Новая Ляля

Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешения на вступление в брак несовершеннолетним лицам, достигшим возраста шестнадцати лет»
В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Семейным  кодексом Российской Федерации, руководствуясь Уставом Новолялинского городского округа, 

П О С Т А Н О В Л Я Ю:

1.Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешения на вступление в брак несовершеннолетним лицам, достигшим возраста шестнадцати лет» в новой редакции(прилагается).
2. Постановление главы Новолялинского городского округа от 08.02.2013 № 137 «Об утверждении административного регламента предоставления администрацией Новолялинского городского округа муниципальной услуги «Выдача разрешения на вступление в брак несовершеннолетним лицам, достигшим возраста шестнадцати лет» признать утратившим силу.
3. Опубликовать настоящее постановление в «Муниципальном вестнике Новолялинского городского округа» и разместить на официальном сайте администрации Новолялинского городского округа. 

3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на  заместителя главы администрации по социальным и общим вопросам Коротких И.И. 

Глава округа







     С.А. Бондаренко      

Утверждено 
Постановлением  главы Новолялинского  городского округа от 28.04.2014 г. 
№ 456            

Административный регламент

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

 
Раздел 1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

Подраздел 1.1. Предмет регулирования регламента.

 Административный регламент по предоставлению  муниципальной услуги «Выдача разрешений на вступление в брак несовершеннолетним лицам, достигшим возраста шестнадцати лет» (далее по тексту – административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления  муниципальной услуги по выдаче разрешений на вступление в брак несовершеннолетним лицам, достигшим возраста шестнадцати лет, определяет порядок, сроки и последовательность административных процедур при предоставлении указанной муниципальной услуги в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Подраздел 1.2. Круг заявителей. 
 Заявителями на получение муниципальной услуги являются физические лица,  достигшие возраста шестнадцати лет, но не достигшие брачного возраста – восемнадцати лет, имеющие уважительные причины и желающие вступить в брак, зарегистрированные по месту жительства (пребывания) на территории Новолялинского городского округа (далее по тексту – заявители). 
Подраздел. 1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги.

1. Место нахождения органа, предоставляющего муниципальную услугу:   город  Новая Ляля, ул. Ленина, 27, кабинет № 12. 
График приема заявителей:  понедельник - четверг – с 8.00 до 17.00, перерыв с 12.00 час.  до 12.48 час.; выходные дни: суббота, воскресенье.

Справочный телефон:  8 (34388) 2-25-71.
Официальный сайт администрации Новолялинского городского округа www.nlyalyago.ru; адрес электронный почты администрации Новолялинского городского округа  ngo@gov66.ru.

2. Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги:
- по телефону 8 (34388) 2-25-71.

·  при личном обращении к специалисту по адресу: г. Новая Ляля, ул. Ленина, 27, кабинет № 12.

· на официальном сайте администрации Новолялинского городского округа www.nlyalyago.ru;
·  письменно, направив обращение на почтовый адрес: 624400, Свердловская область,  г.Новая Ляля, ул. Ленина, 27;

· направив обращение на адрес электронный почты администрации Новолялинского городского округа  ngo@gov66.ru; 

· на Портале государственных и муниципальных услуг (функций) Свердловской области www.66.gosuslugi.ru и на Едином портале государственных и муниципальных услуг www.gosuslugi.ru;
3. Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги также можно получить в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг. Прием заявителей для предоставления муниципальной услуги осуществляется в дополнительных офисах ГБУ СО «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг», расположенных на территории Новолялинского городского округа:
- адрес: 624400, Свердловская область, г.Новая Ляля, ул. Лермонтова, 15, помещение № 18 (режим работы офиса понедельник-четверг с 09.00 час. до 18.00 час., пятница с 09.00 час. до 17.00 час. без перерыва, тел. (34388) 2-02-25;

- адрес: 624420, Свердловская область, Новолялинский район пос.Лобва, ул.Ханкевича, 2, помещение № 1 (режим работы офиса понедельник-четверг с 08.00 час. до 17.00 час., пятница с 09.00 час. до 16.00 час.  перерыв с 12.00 ч. до 13.00 ч., тел. (34388) 3-19-69;

- телефон Единого контакт-центра 8-800-200-84-40,  электронный адрес: mfc@c66.ru, сайт www.mfc66.ru.

4. Порядок, форма и место размещения  информации  о предоставлении муниципальной услуги:

-на официальном сайте Администрации Новолялинского городского округа размещаются сведения о местонахождении, номерах контактных телефонов и графиках работы с заявителями специалистов;  адресе электронной почты администрации; текст настоящего регламента с приложениями.

 -на информационных стендах размещается следующая  информация: текст настоящего регламента; сведения о местонахождении, номерах контактных телефонов и графиках работы с заявителями; блок-схема последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги; перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги; образец оформления заявления для получения муниципальной услуги.
 4. Консультации предоставляются по вопросам: о месте нахождения и графике работы органа, предоставляющего муниципальную услугу;  о нормативных правовых актах, регламентирующих предоставление муниципальной услуги;  о порядке и условиях предоставления муниципальной услуги; о перечне документов, необходимых для получения муниципальной услуги.

Консультации предоставляются в устной форме при личном обращении, посредством телефонной связи, электронной почты. Время устного консультирования – не более 15 минут.
Раздел 2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

Подраздел  2.1.  Наименование муниципальной услуги.

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

Подраздел 2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.

 Муниципальную услугу предоставляет административно-правовой отдел администрации Новолялинского городского округа. 
Подраздел 2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги.

 Результатом предоставления муниципальной услуги является:

-выдача  разрешения на вступление в брак несовершеннолетним лицам, достигшим возраста шестнадцати лет, оформленное в виде постановления главы Новолялинского городского округа;

- письменный мотивированный отказ заявителю в выдаче такого разрешения.

Подраздел 2.4. Срок предоставления муниципальной услуги и срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги. 
 Максимальный срок предоставления муниципальной услуги – 30 календарных дней с момента подачи заявления и необходимых документов.
Срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, - в течение 3 рабочих дней  со дня принятия соответствующих документов.
Подраздел 2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги.  

Муниципальная услуга, предусмотренная настоящим Регламентом, предоставляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

- Семейный кодекс Российской Федерации;

- Гражданский кодекс Российской Федерации;

- Федеральный закон от 15.11.1997 № 143-ФЗ «Об актах гражданского состояния»; 

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

- Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

Подраздел 2.6. Исчерпывающий перечень документов,  необходимых для предоставления  муниципальной услуги, подлежащих предоставлению заявителем, способы и порядок их представления.

Для предоставления муниципальной услуги заявитель представляет:

1) заявление о выдаче разрешения на  вступления  в брак по форме (приложение N 2 к настоящему Регламенту)(оригинал);
2) заявление законного представителя несовершеннолетнего заявителя о согласии на  вступление  в брак  по форме (приложение N 3 к настоящему Регламенту)(оригинал);

3)заявление лица, желающего вступить в брак с несовершеннолетним заявителем, о  выдаче разрешения на  вступления  в брак (Приложение N 2 к Регламенту)(оригинал);
4) копии документов, удостоверяющих    личность заявителя и  лица, желающего вступить в брак с несовершеннолетним;
5)копии документов, подтверждающих правомочность законного представителя заявителя (паспорт родителей (усыновителей), решение органов опеки и попечительства о назначении опекуном (попечителем), свидетельство о рождении заявителя);     

6) документы, подтверждающие   наличие уважительной причины  и  особых обстоятельств для регистрации брака (справка о беременности,     выданная медицинским учреждением(оригинал); свидетельство о рождении ребенка у заявителя(копию и оригинал для сверки), справка из военкомата(оригинал), свидетельство об установлении отцовства(копия и оригинал для сверки), иные документы).
Подраздел 2.7.Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, и которые заявитель вправе представить, а также способы их получения заявителями, порядок их представления

 Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, формируемые в ходе межведомственного информационного взаимодействия между государственными органами, органами местного самоуправления и иными органами, участвующими в предоставлении муниципальных услуг, отсутствуют.

Подраздел 2.8. Указание на запрет требовать от заявителя документы.

 Не допускается требовать от заявителя:

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

- представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Правительства Свердловской области и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении государственных органов, предоставляющих муниципальную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, за исключением документов, включенных в перечень, определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
Подраздел 2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
Оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, не имеется.
Подраздел 2.10. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги. 

1. Основания для приостановления  предоставления муниципальной услуги отсутствуют. 
2. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

- непредставление документов, указанных в подразделе 2.6. настоящего  Регламента;

- несоответствие статуса заявителя требованиям, изложенным в подразделе 1.2. настоящего Регламента.

Подраздел 2.11. Взимания платы за предоставление муниципальной услуги.

 Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

Подраздел 2.12.  Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса и при получении результата предоставления муниципальной услуги.

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

Подраздел 2.13. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.
  Поступивший запрос  о предоставлении муниципальной услуги подлежит регистрации в журнале регистрации входящей корреспонденции в течение одного   рабочего дня со дня его подачи. 
Подраздел 2.14.Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальная услуга.

1.Помещение, в котором осуществляется исполнение муниципальной услуги, должно обеспечивать:

- комфортное расположение заявителя и лиц, осуществляющих прием;

- возможность и удобство оформления заявителем письменного обращения;

- телефонную связь;

- оборудование мест ожидания;

- наличие необходимых  бланков, образцов и письменных принадлежностей  для заполнения заявления, а также наличие бумаги формата A 4.

2. Места ожидания для заявителей оборудуются стульями. В месте ожидания должен быть расположен информационный стенд с перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 
Подраздел 2.15.Показатели доступности и качества муниципальной услуги. 
1. Показателями доступности муниципальной услуги являются:

- информированность заявителя о получении муниципальной услуги (содержание, порядок и условия ее получения);

- комфортность ожидания муниципальной услуги (оснащенные места ожидания, санитарно-гигиенические условия помещения (освещенность, просторность, отопление, эстетическое оформление));

- комфортность получения муниципальной услуги (техническая оснащенность, санитарно-гигиенические условия помещения (освещенность, просторность, отопление), вежливое и тактичное отношение специалистов отдела Администрации, осуществляющих предоставление муниципальной услуги, к заявителю);

- бесплатность получения муниципальной услуги;

- транспортная и пешеходная доступность Администрации;

- возможность обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принятых в ходе предоставления муниципальной услуги в досудебном и в судебном порядке.

2. Показателями качества муниципальной услуги являются:

- оперативность предоставления муниципальной услуги,  соблюдение сроков предоставления Муниципальной услуги; 
- точность обработки данных, правильность оформления документов;
 -соблюдение порядка информирования заявителя по вопросам предоставления Муниципальной услуги;
- компетентность специалистов отдела Администрации, осуществляющих предоставление муниципальной услуги;

- количество обоснованных жалоб.

Подраздел 2.16. Иные требования к предоставлению муниципальной услуги.

1. Муниципальная услуга, предусмотренная настоящим Регламентом, может предоставляться в электронной форме с использованием федеральной государственной информационной системы "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)" и региональной государственной информационной системы "Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Свердловской области".

2. Муниципальная услуга, предусмотренная настоящим Регламентом, может быть получена заявителем в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг (далее - многофункциональный центр, МФЦ) по адресам, указанным в подразделе 1.3. настоящего Регламента.

3. Организация деятельности многофункциональных центров осуществляется на основании правил, утверждаемых Правительством Российской Федерации.

4. Документы, необходимые для получения муниципальной услуги, предусмотренной настоящим Регламентом, представляются заявителем в многофункциональный центр (филиал многофункционального центра) по месту его нахождения.

Получение результата муниципальной услуги осуществляется заявителем в многофункциональном центре (филиале многофункционального центра) по месту его нахождения.

Раздел 3. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ

АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР. ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ

Подраздел 3.1. Состав административных процедур.

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием заявления и документов;
- оформление разрешения на  вступление в брак;

- выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги. 
Блок-схема предоставления муниципальной услуги представлена в Приложении № 1 к настоящему Регламенту. 

Подраздел 3.2. Административная процедура «Прием заявления и документов».
1.Основанием для начала административной процедуры является личное обращение заявителя (ей), а также законного представителя лица, достигшего возраста шестнадцати лет, с заявлением о выдаче разрешения на вступление в брак несовершеннолетнему лицу, достигшему возраста шестнадцати лет, и документами, указанными в подразделе 2.6. настоящего  Регламента.

2.Прием заявлений о выдаче разрешения на вступление в брак несовершеннолетнему лицу, достигшему возраста шестнадцати лет, осуществляется специалистом административно-правового отдела администрации   (далее по тексту  – специалист).

3.Специалист, принимающий документы, выполняет следующие действия:

- проверяет документы, удостоверяющие личность заявителя;

- проверяет правомочность законного представителя лица, достигшего возраста шестнадцати лет;

- проверяет представленные заявителем документы;

-оказывает заявителю консультационные услуги по вопросам предоставления документов, указанных в подразделе 2.6.  настоящего Регламента;

- определяет право заявителя на получение муниципальной услуги;

- при соответствии представленных документов требованиям настоящего Регламента, принимает заявление;

- снимает копии с представленных документов (подлинники возвращаются заявителю), заверяет копии документов.

Средняя продолжительность каждого действия не должна превышать двадцати минут.

4.Заявление в течение одного рабочего дня с момента его принятия регистрируется в приемной администрации в журнале регистрации входящей корреспонденции.

5.Результатом административной процедуры является прием заявлений и документов для предоставления муниципальной услуги.

Подраздел 3.3. Административная процедура «Оформление разрешения на  вступление в брак»

1.Основанием для начала административной процедуры является прием специалистом административно-правового отдела администрации заявления и документов, необходимых для получения муниципальной услуги.

2.При наличии  всех необходимых для предоставления услуги  документов,  специалист  выполняет следующие действия:

- готовит проект постановления главы Новолялинского городского округа о разрешении на вступление в брак несовершеннолетнему лицу, достигшему возраста шестнадцати лет в двух экземплярах;

- передает на согласование проект постановления главы Новолялинского городского округа о разрешении на вступление в брак несовершеннолетнему лицу, достигшему возраста шестнадцати лет, должностным лицам администрации согласно списку, указанному в листе согласования. После согласования всеми указанными в листе согласования должностными лицами, передает проект постановления для подписания главе Новолялинского  городского округа.;
- при  наличии оснований, предусмотренных подразделом  2.10. настоящего Регламента, специалист готовит проект уведомления об отказе в выдаче разрешения на вступление в брак с указанием причин такого отказа. Проект такого уведомления направляется на подпись главе Новолялинского городского округа. 

3.Результатом административной процедуры является подписанное постановление главы Новолялинского  городского округа о разрешении на вступление в брак либо мотивированный отказ  в выдаче такого разрешения.
Подраздел 3.4. Административная процедура «Выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги».
1.Основанием для начала административной процедуры является подписанное постановление главы Новолялинского городского округа о разрешении на вступление в брак  либо уведомление об отказе в выдаче такого разрешения.
2.Выдача (направление) заявителю постановления главы Новолялинского городского округа о разрешении на вступление в брак либо уведомления об отказе в выдаче такого разрешения осуществляется специалистом административно-правового отдела администрации. 
3.Специалист выполняет следующие действия:

- в течение двух рабочих дней с момента принятия постановления главы Новолялинского городского округа о разрешении на вступление  в брак либо принятия решения об отказе в выдаче такого разрешения сообщает заявителю посредством телефонной либо почтовой  связи информацию о необходимости получения указанного постановления;
-выдает заявителю экземпляр (подлинник) постановления  главы Новолялинского городского округа о разрешении на вступление в брак либо мотивированный отказ в выдаче такого разрешения. 

По согласованию с заявителем,  постановление  главы Новолялинского городского округа о разрешении на вступление в брак либо мотивированный отказ в выдаче такого разрешения направляется заявителю посредством почтовой связи. 
4.Результатом административной процедуры является выдача (направление) заявителю постановления главы Новолялинского  городского округа о выдаче разрешения на вступление в брак либо мотивированный отказ в выдаче такого разрешения.
Раздел 4.ФОРМЫ И ПОРЯДОК КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ

АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА
1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами, принятием решений ответственными специалистами по исполнению настоящего регламента осуществляет начальник административно-правового отдела администрации Новолялинского городского округа. Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом проверок соблюдения и исполнения специалистом положений административного регламента.
2. Контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на запросы заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.

3.Периодичность осуществления текущего контроля носит плановый характер (осуществляется 2 раза в год) и внеплановый характер (по конкретному обращению Заявителя).

Плановые и внеплановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются заместителем главы администрации Новолялинского городского округа по социальным и  общим вопросам.

Плановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги проводятся ежегодно.

Внеплановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги проводятся в случае поступления жалобы на решения, действия (бездействие) сотрудников органа, предоставляющего муниципальную услугу.

4.Должностные лица и иные сотрудники органа, предоставляющего муниципальную услугу, виновные в неисполнении или ненадлежащем исполнении должностных (служебных) обязанностей в ходе предоставления муниципальной услуги, несут дисциплинарную и иную установленную законодательством Российской Федерации ответственность.

5.Органы территориального общественного самоуправления, другие общественными организации (объединениями), граждане вправе осуществлять общественный контроль за предоставлением муниципальной услуги.

Общественный контроль за предоставлением муниципальной услуги может осуществляться в любой форме, не противоречащей законодательству Российской Федерации.

В порядке осуществления общественного контроля органы территориального общественного самоуправления, другие общественные организации (объединения), граждане вправе обращаться в администрацию муниципального образования Новолялинского городского округа с индивидуальными и коллективными обращениями о фактах нарушений должностными лицами и иными сотрудниками органа, предоставляющего муниципальную услугу, требований настоящего Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.

Раздел 5. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ), ОСУЩЕСТВЛЯЕМЫХ (ПРИНЯТЫХ) В ХОДЕ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

Подраздел 5.1.  Предмет досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего.
Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

5) 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 субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

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

Подраздел 5.2. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы.
1.Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.

 Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, 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.

2. Жалоба должна содержать:

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

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

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

4) 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.

3. 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.

4.Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы:

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

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

5. При рассмотрении  жалобы должностное лицо:

1)обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, в случае необходимости – с участием гражданина, представителя юридического лица, направившего жалобу;
2)запрашивает  необходимые для рассмотрения жалобы  документы и материалы в других  государственных органах, органах местного самоуправления и у иных должностных лиц;

3) представляет заявителю необходимые для рассмотрения  жалобы информацию и документы;

4) при необходимости  назначает проверку.
6. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

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

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

7. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

8. 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.
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муниципальной услуги «Выдача разрешения на вступление

в брак лицам, достигшим возраста шестнадцати лет»

Блок-схема

последовательности действий при исполнении административного регламента

предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешения на вступление

в брак лицам, достигшим возраста шестнадцати лет»

	Предоставление гражданином заявления и документов





	Прием заявления, проверка документов, удостоверяющих личность заявителя, наличия всех документов и их соответствия установленным требованиям



	Все документы соответствуют требованиям




	Определение наличия или отсутствия у заявителя прав на предоставление муниципальной услуги


	
Заявитель имеет право на получение муниципальной услуги




	мотивированный отказ заявителю в предоставлении муниципальной услуги 



	Подготовка и согласование проекта постановления главы Новолялинского городского округа о выдаче разрешения на вступление в брак несовершеннолетнему лицу, достигшему возраста шестнадцати лет



	Выдача получателю муниципальной услуги постановления главы Новолялинского  городского округа о разрешении на вступление в брак несовершеннолетнему лицу, достигшему возраста шестнадцати лет


Приложение № 2
к Административному регламенту предоставления 

муниципальной услуги «Выдача разрешения на вступление

в брак лицам, достигшим возраста шестнадцати лет»

Форма

Заявление 

 о выдаче  разрешения на вступление  в брак
                                   Главе Новолялинского городского округа 

                                   ________________________________________

                                            (инициалы, фамилия)

                                   от _____________________________________

                                   ________________________________________

                                      (фамилия, имя, отчество полностью)

                                   ________________________________________

                                                (дата  рождения)

                                   проживающего(ей) по даресу:_______________

                                   ________________________________________

                                зарегистрированного (ной) по адресу:________

                                             ________________________________________
                                   ________________________________________

                                             (контактный телефон)

                                 ЗАЯВЛЕНИЕ

    Прошу выдать мне  разрешение на вступление в брак  с ___________________________________________________________________________

                 (фамилия, имя, отчество лица, полностью,дата рождения)

в связи с фактически сложившимися брачными отношениями и ____________________

___________________________________________________________________________

                (указывается причина для вступления в брак)

«__» _______________ 20__ г.                        _______________________

                                                                                (подпись заявителя)

Приложение № 3
к Административному регламенту предоставления 

муниципальной услуги «Выдача разрешения на вступление

в брак лицам, достигшим возраста шестнадцати лет»

Форма

Заявление

 о согласии на вступление в брак заявителя 

                                   Главе Новолялинского  городского округа

                                   ________________________________________

                                            (инициалы, фамилия)

                                   от _____________________________________

                                                                        (фамилия, имя, отчество полностью)

                                   ________________________________________

                                                (год рождения)

                                   проживающего(ей): ______________________

                                   ________________________________________

зарегистрированного (ной) по адресу:________

                                             ________________________________________
                                (контактный телефон)

ЗАЯВЛЕНИЕ

    Прошу выдать разрешение на вступление  в брак моей дочери (моему сыну) 
___________________________________________________________________________

      (фамилия, имя, отчество лица, достигшего возраста шестнадцати лет, полностью, дата рождения)
с ___________________________________________________________________________  (фамилия, имя, отчество лица, желающего вступить в брак с заявителем. полностью, дата рождения)

в связи с фактически сложившимися между ними  брачными отношениями  и в связи с 
___________________________________________________________________________

                (указывается причина для вступления в брак)

«__» _______________ 20__ г.                        _______________________

                                                                                  (подпись заявителя)







да





нет








