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АДМИНИСТРАЦИЯ КОНОКОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ УСПЕНСКОГО РАЙОНА
ПРОЕКТ ПОСТАНОВЛЕНИЯ

от 16 ноября 2017 года                                                                                          № 128
с. Коноково
Об утверждении Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешения на вступление в брак лицам, достигшим  возраста 16-ти лет, но не достигшим совершеннолетия»
В соответствии с Конституцией Российской Федерации, пунктом 2 статьи 13 Семейного кодекса Российской Федерации, Законом Краснодарского края от 29 декабря 2007 года № 1372-КЗ «О наделении органов местного самоуправления в Краснодарском крае государственными полномочиями Краснодарского края по организации и осуществлению деятельности по опеке и попечительству в отношении несовершеннолетних»,  администрация Коноковского сельского поселения Успенского района             
 п о с т а н о в л я е т:

1. Утвердить Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешения на вступление в брак лицам, достигшим  возраста 16-ти лет, но не достигшим совершеннолетия» (приложение).

2. Опубликовать настоящее постановление в утвержденном порядке. 

3. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.

Глава Коноковского сельского поселения                                   
Успенского района








Н.Д. Елисеев
ПРИЛОЖЕНИЕ

УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации Коноковского сельского поселения Успенского района 

 от 16.11.2017 г. № 128
Административный регламент
предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешения на вступление
в брак лицам, достигшим возраста 16-ти лет, но не достигшим совершеннолетия»


Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешения на вступление в брак лицам, достигшим возраста 16-ти лет, но не достигшим совершеннолетия» (далее - административный регламент, муниципальная услуга) устанавливает стандарт и порядок предоставления муниципальной услуги администрацией Коноковского сельского поселения Успенского района (далее - администрация).

1.2. Заявителями, имеющими право на получение муниципальной услуги, являются лица, достигшие возраста 16 лет, но не достигшие совершеннолетия, желающие вступить в брак (далее - заявители).

1.3. Прием заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, выдача документов по результатам оказания муниципальной услуги осуществляются общим отделом администрации Коноковского сельского поселения Успенского района (далее ― общий отдел).

Местонахождение администрации: 352464, Краснодарский край, Успенский район, с. Коноково, ул. Калинина, д.51, официальный сайт в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» ― www.adm-konokovo.ru. Почтовый адрес для направления заявления и всех необходимых документов:  352464, Краснодарский край, Успенский район, с. Коноково, ул. Калинина, д.51.

Рассмотрение документов для предоставления муниципальной услуги осуществляется общим отделом.

График приема граждан по вопросу предоставления муниципальной услуги: вторник, четверг (понедельник, среда и пятница - неприемные дни, ведется работа с документами) с 8.00 часов до 17.00 часов, суббота, воскресенье - выходные дни, перерыв с 12.00 до 12.45 часов.

Телефон: 8(86140)67148.

Информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги заявитель может получить:

на официальном сайте администрации Коноковского сельского поселения Успенского района www. adm-konokovo.ru в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" (далее - официальный сайт);

путем направления письменного обращения, в том числе в форме электронного документа;

по телефону - 8(86140)67148 (телефон приемной);

на информационных стендах, расположенных в помещении, предназначенном для предоставления муниципальной услуги.

При информировании по письменным обращениям ответ на обращение направляется по почте в адрес заявителя в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения. При информировании по обращениям, поступившим в форме электронного документа, ответ на обращение по желанию заявителя направляется или в форме электронного документа или на почтовый адрес заявителя в течение 30 дней со дня регистрации обращения.

При информировании по телефону муниципальные служащие, ответственные за предоставление муниципальной услуги, обязаны сообщить заявителю следующую информацию:

порядок, сроки и сведения о ходе предоставления муниципальной услуги;

почтовый адрес и адрес электронной почты;

перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, а также в приеме и рассмотрении заявления.

На информационных стендах, официальном сайте и Едином портале размещается следующая информация:

текст административного регламента;

форма заявления;

почтовый адрес и адрес электронной почты;

номера телефонов, по которым осуществляется информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги.

Иная информация по вопросам предоставления муниципальной услуги.

1.4. В предоставлении муниципальной услуги участвуют медицинские учреждения, органы ЗАГС.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

	Подразделы стандарта предоставления муниципальной услуги
	Содержание подразделов стандарта предоставления муниципальной услуги

	2.1. Наименование муниципальной услуги
	Выдача разрешения на вступление в брак лицам, достигшим возраста 16-ти лет, но не достигшим совершеннолетия

	2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу
	Общий отдел администрации Коноковского сельского поселения Успенского района 

	2.3. Результат предоставления муниципальной услуги
	Постановление администрации Коноковского сельского поселения Успенского района о разрешении на вступление в брак;

письменное уведомление администрации об отказе в предоставлении муниципальной услуги (приложение №1 к административному регламенту)

	2.4. Срок предоставления муниципальной услуги
	30 дней со дня регистрации письменного заявления с приложением всех необходимых документов

	2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги
	Семейный кодекс Российской Федерации;

Гражданский кодекс Российской Федерации;

Закон Краснодарского края от 29 декабря 2007 года N 1372-КЗ «О наделении органов местного самоуправления в Краснодарском крае государственными полномочиями Краснодарского края по организации и осуществлению деятельности по опеке и попечительству в отношении несовершеннолетних»;

Настоящий Административный регламент.

	2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательством или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги
	заявления законных представителей (родителей, попечителя) (приложение №1);

документы (постановление, распоряжение, приказ, договор) о назначении опекуном, попечителем, приемным родителем;

паспорта законных представителей (родителей, попечителя);

заявление несовершеннолетнего (приложение №2);

свидетельство о рождении несовершеннолетнего;

паспорт несовершеннолетнего;

заявление гражданина, желающего вступить в брак с несовершеннолетним (приложение №3);

свидетельство о смерти, в случае смерти законных представителей (родителей, попечителя) несовершеннолетнего, желающего вступить в брак;

заверенная копия решения суда (в случае лишения родительских прав одного из родителей, признания его недееспособным, безвестно отсутствующим);

справка о рождении (форма 25) несовершеннолетнего (в случае, если сведения об отце внесены в запись акта о рождении на основании заявления матери);

документ, подтверждающий наличие уважительных причин для вступления в брак;

паспорт гражданина, желающего вступить в брак с несовершеннолетним.

Копии предоставляются при предъявлении оригиналов документов

	2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
	отсутствие права у заявителя и соответствующих полномочий на получение Муниципальной услуги;

заявление не содержит подписи и указания фамилии, имени, отчества заявителя и его почтового адреса для ответа;

заявление не поддается прочтению, содержит нецензурные или оскорбительные выражения. 



	2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги
	отсутствие права у заявителя и соответствующих полномочий на получение Муниципальной услуги;

отсутствие одного или нескольких из перечисленных документов;

отсутствие в заявлении обязательной к указанию информации;

требования заявителя выдать документ в срок меньший, чем установлено для данного вида документа;

невозможности подготовки запрашиваемого в силу обстоятельств, ранее неизвестных при приеме документов, но ставших известными в процессе предоставления услуги;

если заявитель не устранит причины, препятствующие подготовке документов, в срок, указанный в уведомлении о приостановлении;

наличия иных причин, предусмотренных действующим законодательством Российской Федерации (в том числе изменение законодательства либо наступления форс-мажорных обстоятельств).



	2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способ ее взимания
	Муниципальная услуга предоставляется бесплатно

	2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги
	30 минут

	2.11. Срок регистрации формализованного заявления о предоставлении муниципальной услуги
	1 рабочий день

	2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления каждой муниципальной услуги
	Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, оборудуются информационными стендами, вывесками, указателями.

Рабочие места оборудуются компьютерами и оргтехникой, позволяющими своевременно и в полном объеме предоставлять справочную информацию заявителю.

Места ожидания в очереди на консультацию или получение результатов муниципальной услуги оборудуются стульями или скамьями.
Помещения оборудуются столами, стульями, бумагой, канцелярскими принадлежностями.

В помещениях предусматривается наличие средств пожаротушения и доступных мест общего пользования (туалетов).

	2.13. Показатели доступности и качества муниципальных услуг
	Удобство и доступность получения необходимой информации;

оперативность предоставленной информации;

достоверность предоставленной информации

	2.14. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальных услуг 
	Подача гражданином заявления с прилагаемыми документами и выдача конечного результата предоставления муниципальной услуги осуществляется в общем отделе администрации Коноковского сельского поселения Успенского района


3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных
процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административной процедуры в электронном виде

3.1. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги включает следующие административные процедуры (приложение №4 к административному регламенту):

а) прием и регистрация заявления;

б) рассмотрение заявления;

в) принятие решения о возможности/невозможности предоставления Муниципальной услуги;

г) выдача результата предоставления Муниципальной услуги.

Основанием для предоставления муниципальной услуги является обращение заявителей в общий отдел с заявлениями и приложением документов, указанных в пункте 2.6 к настоящему административному регламенту.

3.2. Специалист общего отдела, уполномоченный на прием заявлений, передает заявление и прилагаемые к нему документы специалисту общего отдела, ответственному за делопроизводство в администрации, не позднее 1 рабочего дня, следующего за днем регистрации заявления.

При получении заявления специалист, ответственный за делопроизводство в администрации, регистрирует его в соответствии с установленными правилами делопроизводства и передает на рассмотрение главе Коноковского сельского поселения Успенского района (далее - глава).

Срок административной процедуры - 1 рабочий день.

Глава в течение 1 рабочего дня ставит резолюцию и в порядке делопроизводства направляет поступившие документы на рассмотрение в администрацию.

Результат административной процедуры - передача заявления и прилагаемых к нему документов для рассмотрения в управление.

3.3. Рассмотрение заявления и принятие решения о выдаче разрешения на вступление в брак лицам, достигшим возраста 16-ти лет, но не достигшим совершеннолетия.

Основанием для начала процедуры является получение начальником общего отдела заявления и прилагаемых к нему документов.

Начальник администрации назначает специалиста администрации (далее - специалист), ответственного за предоставление муниципальной услуги, и передает ему заявление и прилагаемые к нему документы.

Специалист, получивший заявление и приложенные к нему документы, проверяет документы, устанавливает отсутствие (наличие) оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

При отсутствии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в п. 2.8 административного регламента, специалист подготавливает проект постановления администрации Коноковского сельского поселения Успенского района о разрешении на вступление в брак лицу, достигшему возраста 16-ти лет, но не достигшему совершеннолетия (далее - проект постановления), предоставляет на подписание главе администрации.

При наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги в соответствии с п. 2.8 раздела 2 настоящего административного регламента, специалист подготавливает на имя заявителя уведомление об отказе в выдаче разрешения на вступление в брак лицам, достигшим возраста 16-ти лет, но не достигшим совершеннолетия и предъявляет его для подписи начальнику общего отдела.

Максимальный срок выполнения административных действий, указанных в настоящем пункте, составляет 25 дней.

Результатом процедуры является постановление администрации Коноковского сельского поселения Успенского района о разрешении на вступление в брак лицу, достигшему возраста 16-ти лет, но не достигшему совершеннолетия или уведомление об отказе в выдаче разрешения.

3.4. Выдача результата предоставления Муниципальной услуги.

Основанием для выдачи постановления администрации Коноковского сельского поселения Успенского района о разрешении на вступление в брак лицам, достигшим возраста 16-ти лет, но не достигшим совершеннолетия либо мотивированного отказа в выдаче разрешения на вступление в брак лицам, достигшим возраста 16-ти лет, но не достигшим совершеннолетия, является завершение предоставления муниципальной услуги администрации Коноковского сельского поселения.

Заявитель уведомляется специалистом администрации Коноковского сельского поселения по телефону о конечном результате в течение одного рабочего дня после регистрации постановления администрации Коноковского сельского поселения Успенского района о разрешении на вступление в брак лицам, достигшим возраста 16-ти лет, но не достигшим совершеннолетия либо мотивированного отказа в выдаче разрешения на вступление в брак лицам, достигшим возраста 16-ти лет, но не достигшим совершеннолетия. 

4. Порядок и формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Текущий контроль соблюдения последовательности действий, определенных административными процедурами по исполнению Муниципальной услуги, осуществляется главой администрации Коноковского сельского поселения.

4.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения главой администрации Коноковского сельского поселения или уполномоченными им лицами проверок соблюдения положений настоящего Административного регламента, иных правовых актов Российской Федерации и Краснодарского края при предоставлении специалистами муниципальной услуги, выявления и устранения нарушений прав заявителей, рассмотрения, подготовки ответов на их обращения.

4.3. Проверки полноты и качества предоставления Муниципальной услуги осуществляется на основании индивидуальных правовых актов (приказов, распоряжений), руководителей органов, участвующих в предоставлении данной Муниципальной услуги.  

4.4. Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании годовых или полугодовых планов работы) и внеплановыми. 

4.5. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением Муниципальной услуги (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя.

4.6. Результаты проверки оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

4.7. По результатам проверок в случае выявления нарушений осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации и Краснодарского края.

4.8. Специалисты администрации Коноковского сельского поселения несут персональную ответственность за соблюдение сроков и последовательности совершения административных действий. Персональная ответственность специалистов администрации Коноковского сельского поселения закрепляется в их должностных инструкциях.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействий) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих

5.1. Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) муниципальных служащих администрации, а также решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги (далее - досудебное (внесудебное) обжалование).

5.2. 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 Краснодарского края, правовыми актами администрации Коноковского сельского поселения Успенского района;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края, правовыми актами администрации Коноковского сельского поселения Успенского района, 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 Краснодарского края, правовыми актами администрации Коноковского сельского поселения Успенского района;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края, правовыми актами администрации Коноковского сельского поселения Успенского района;

7) отказ должностного лица администрации в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.3. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме главе Коноковского сельского поселения Успенского района или заместителю главы Коноковского сельского поселения Успенского района.

5.4. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта администрации Коноковского сельского поселения Успенского района (adm-konokovo.ru), а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.5. Жалоба должна содержать:

1) наименование администрации, должностного лица администрации, 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) администрации, должностного лица администрации, либо муниципального служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) администрации, должностного лица администрации, администрации либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.6. Жалоба рассматривается главой Коноковского сельского поселения Успенского района или по его поручению заместителем главы Коноковского сельского поселения Успенского района в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа 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.

5.7. По результатам рассмотрения жалобы глава Коноковского сельского поселения Успенского района или по его поручению заместитель главы Коноковского сельского поселения Успенского района принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных 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 Краснодарского края, правовыми актами администрации Коноковского сельского поселения Успенского района, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.8. 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.

5.9. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления глава Коноковского сельского поселения Успенского района или по его поручению заместитель главы Коноковского сельского поселения Успенского района незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

Приложение №1

к административному регламенту

«Выдача разрешения на вступление в брак лицам, достигшим возраста

16-ти лет, но не достигшим совершеннолетия»

	
	Главе Коноковского сельского поселения 

______________________________________

                         (ФИО)

______________________________________                                                                                                                     

                  (Ф.И.О. заявителя)

Проживающего(ей) по адресу: ____________

______________________________________________________________________________

Паспорт: серия: _______ номер:____________ кем и когда выдан: ______________________

______________________________________________________________________________

Телефон:______________________________________________________________________


Заявление

о разрешении на вступление в брак

несовершеннолетнему, достигшему 16 лет

Прошу разрешить моей несовершеннолетней дочери (сыну, подопечному) ______________________________________________________________________, 

          (Ф.И.О. несовершеннолетнего, достигшего 16 лет)

_______________ года рождения, в возрасте _____ лет вступить в брак с гражданином (кой) ______________________________________________________, 

                                       (Ф.И.О гражданина)

_________ года рождения.                                                                       

 «____»______________20 __г.
________________ (__________________)

 (дата)                                                           (подпись)                        (ФИО)

Приложение №2

к административному регламенту

«Выдача разрешения на вступление в брак лицам, достигшим возраста

16-ти лет, но не достигшим совершеннолетия»

	
	Главе Коноковского сельского поселения 

______________________________________

                                       (ФИО)

______________________________________                                                                                                                     

                             (Ф.И.О. заявителя)

Проживающего(ей) по адресу: ____________

______________________________________________________________________________

Паспорт: серия: _______ номер:____________ кем и когда выдан: ______________________

______________________________________________________________________________

Телефон:______________________________________________________________________


Заявление

о разрешении на вступление в брак

несовершеннолетнему, достигшему 16 лет

Прошу разрешить мне в возрасте _____ лет вступить в брак с гражданином (кой)  _____________________, __________года рождения, в связи с ___________

                                (Ф.И.О.)

_______________________________________________________________________

(содержание уважительной причины: беременность, рождение ребенка, призыв в армию и т.п.)
_________________________________________________________________.

 «____»______________20 __г.
________________ (__________________)

 (дата)                                                           (подпись)                     (ФИО)

Приложение №3

к административному регламенту

«Выдача разрешения на вступление в брак лицам, достигшим возраста

16-ти лет, но не достигшим совершеннолетия»

	
	Главе Коноковского сельского поселения 

______________________________________

                         (ФИО)

______________________________________                                                                                                                     

                  (Ф.И.О. заявителя)

Проживающего(ей) по адресу: ____________

______________________________________________________________________________

Паспорт: серия: _______ номер:____________ кем и когда выдан: ______________________

______________________________________________________________________________

Телефон:______________________________________________________________________


Заявление

о разрешении на вступление в брак

несовершеннолетнему, достигшему 16 лет

Прошу разрешить несовершеннолетней  _____________________________, 

                                                                                              (Ф.И.О.)

_____________года рождения, в возрасте _____ лет вступить со мной в брак, в связи с ________________________________________________________________

(содержание уважительной причины: беременность, рождение ребенка, призыв в армию и т.п.)

_______________________________________________________________________.

 «____»______________20 __г.
________________ (__________________)

 (дата)                                                         (подпись)                          (ФИО)

Приложение №4

к административному регламенту

«Выдача разрешения на вступление в брак лицам, достигшим возраста

16-ти лет, но не достигшим совершеннолетия»

[image: image2.emf] 

[image: image3.emf] 

Блок-схема
последовательности действий предоставления муниципальной услуги

Прием и регистрация специалистом администрации заявления и документов граждан�
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Рассмотрение специалистом администрации заявления и документов граждан�
�
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Принятие решения о выдаче постановления администрации Коноковского сельского поселения Успенского района о разрешении на вступление в брак лицу, достигшему возраста 16-ти лет, но не достигшему совершеннолетия, либо выдаче уведомление об отказе в выдаче разрешения на вступление в брак лицам, достигшим возраста 16-ти лет, но не достигшим совершеннолетия�
�
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�
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Выдача постановления администрации Коноковского сельского поселения Успенского района о разрешении на вступление в брак лицам, достигшим возраста 16-ти лет, но не достигшим совершеннолетия либо мотивированного отказа в выдаче разрешения на вступление в брак лицам, достигшим возраста 16-ти лет, но не достигшим совершеннолетия, либо выдача уведомления об отказе в выдаче разрешения на вступление в брак лицам, достигшим возраста 16-ти лет, но не достигшим совершеннолетия.�
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