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П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

АДМИНИСТРАЦИИ  УСТЬ-ЛАБИНСКОГО ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ  

УСТЬ-ЛАБИНСКОГО РАЙОНА 
от 24.01.2013г.   




                                                        № 23
город Усть-Лабинск

Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешений на вступление в брак лицам, достигшим возраста 16-ти лет, но не достигшим совершеннолетия»

В соответствии с Федеральными законами от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», от 6 октября 2003 года  № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Уставом Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района п о с т а н о в л я ю:
1. Утвердить административный регламент предоставления  муниципальной услуги «Выдача разрешений на вступление в брак лицам, не достигшим возраста 16-ти лет, но не достигшим совершеннолетия» (прилагается).

2. Отделу по общим и организационным вопросам администрации   Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района (Чухирь) опубликовать настоящее постановление и разместить его на официальном сайте администрации Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района.
3. Постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.

Глава 

Усть-Лабинского городского поселения

Усть-Лабинского района 




                    В.Н.Анпилогов
	

	ПРИЛОЖЕНИЕ

УТВЕРЖДЕН 

постановлением администрации 

Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района

от  24.01. 2013 года № 23



Административный регламент

предоставления  муниципальной услуги «Выдача разрешений на вступление в брак лицам, достигшим возраста 16-ти лет, но не достигшим совершеннолетия»

1.Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешений на вступление в брак лицам, достигшим возраста 16-ти лет, но не достигшим совершеннолетия» (далее – Административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешений на вступление в брак лицам, достигшим возраста 16-ти лет, но не достигшим совершеннолетия» (далее – муниципальная услуга), создания комфортных условий для получателей  муниципальной услуги и определяет сроки и последовательность действий (административные процедуры) при предоставлении муниципальной услуги. 

1.2. Заявителями муниципальной услуги (далее - заявитель) являются граждане Российской Федерации, не достигшие возраста восемнадцати лет, но не моложе шестнадцати лет, обратившиеся в администрацию Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района с письменным заявлением о предоставлении муниципальной услуги. 

1.3. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги.

Места предоставления муниципальной услуги и информации о муниципальной услуге:

Администрация Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района (далее – администрация), город Усть-Лабинск, улица Ленина, 38, кабинет 203, телефон 4-11-94, адрес электронной почты: adm_yst@mail.ru, сайт в информационно-телекоммуникационной сети Интернет www.gorod-ust-labinsk.ru.
Режим работы для заявителей муниципальной услуги:

Понедельник – четверг с 8.00 часов до 17.00 часов, пятница с 8.00 часов до 16.00 часов, перерыв с 12.00 часов до 13.00 часов.

Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги  сообщается при личном или письменном обращении заявителя, включая обращения по электронной почте, по номерам телефонов для справок, размещается на сайте в сети Интернет, на информационных стендах и  посредством публикаций в средствах массовой информации.

Перечень информации о предоставлении муниципальной услуги (далее - Информация) включает: 

адрес местонахождения отраслевого (функционального) органа администрации Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района, предоставляющего муниципальную услугу (далее – отраслевой орган);

режим работы отраслевого органа;

порядок личного приема руководителем отраслевого органа;

перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

процедура предоставления муниципальной услуги;

порядок обжалования предоставления муниципальной услуги.

Информация о предоставлении муниципальной услуги  предоставляется бесплатно.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

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

2.2. Наименование отраслевого (функционального) органа администрации Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района, предоставляющего муниципальную услугу: юридический отдел администрации Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района (далее - юридический отдел). 

Запрещено требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы и организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утвержденный решением Совета Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района.

2.3.  Результат предоставления муниципальной услуги.

Результатом предоставления муниципальной услуги является  принятие постановления администрации Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района о разрешении на вступление в брак лицу, достигшему возраста 16-ти лет, но не достигшему совершеннолетия (далее - постановление администрации), либо выдача заявителю письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.

Муниципальная услуга предоставляется  в течение 15 рабочих дней со дня регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:

-  Конституция Российской Федерации;
- Гражданский кодекс Российской Федерации;
- Семейный кодекс Российской Федерации;

- Федеральный закон от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской  Федерации»;
- Федеральный закон от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; 
- Устав Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района (текст опубликован в Муниципальном вестнике газеты «Сельская новь» 2 августа 2012 года).

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательством и иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги.

Для получения муниципальной услуги заявитель предоставляет:

1) заявление несовершеннолетнего о выдаче разрешения на вступление в брак (согласно приложению № 1);

2) заявления законных представителей несовершеннолетнего (согласно приложению № 2);

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

4) копия паспорта законных представителей;

5) копия свидетельства о рождении несовершеннолетнего;

6) заявление гражданина, желающего вступить в брак с несовершеннолетним (согласно приложению № 3);

7) свидетельство о смерти, в случае смерти законных представителей несовершеннолетнего, желающего вступить в брак;

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

9) копии паспортов граждан, желающих вступить в брак;

10) документ, подтверждающий наличие уважительных причин для вступления в брак:

а) справка учреждения системы здравоохранения о наличии беременности (в случае беременности);

б) копия свидетельства о рождении общего  ребенка (детей) у лиц, желающих вступить в брак, и копия свидетельства об установлении отцовства (при наличии соответствующих обстоятельств);

в) справка о срочном призыве на военную службу (при наличии соответствующих обстоятельств).

Уважительными причинами для вступления в брак являются: беременность несовершеннолетней, рождение ребенка у несовершеннолетнего гражданина, призыв на военную службу, фактически сложившиеся брачные отношения с лицом, не достигшим брачного возраста.

Все ксерокопии документов предоставляются с предъявлением оригиналов.

 Заявление о предоставлении муниципальной услуги составляется по установленному образцу и подписывается заявителем.

В случае представления копий документов, они должны быть заверены специалистом юридического отдела при представлении заявителем оригиналов.

Заявитель вправе отозвать свое заявление в любой момент рассмотрения, согласования или подготовки проекта постановления администрации, обратившись с соответствующим заявлением в администрацию. В этом случае документы подлежат возврату заявителю в полном объеме.

Срок возврата документов при отзыве заявления не должен превышать трех календарных дней с момента получения от заявителя в письменной форме заявления об отзыве заявления и возврате документов.

От заявителей запрещается требовать:

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 Краснодарского края и муниципальными правовыми актами Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района находятся в распоряжении государственных органов, предоставляющих муниципальную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления муниципального образования Усть-Лабинский район организаций, участвующих в предоставлении государственных и муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

1) обращение заявителя об оказании муниципальной услуги, оказание которой не осуществляется администрацией;

2) отсутствие одного или нескольких документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

3) отсутствие в заявлении обязательной к указанию информации;

4) представление заявителем документов, содержащих исправления, серьезные повреждения, не позволяющие однозначно истолковать их содержание, отсутствие обратного адреса, отсутствие подписи, печати.

Не может быть отказано заявителю в приеме дополнительных документов при наличии пожелания их сдачи.

Заявитель информируется о наличии оснований для отказа в приеме документов.

2.8. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги законодательством Российской Федерации не предусмотрены.

2.9. Необходимые и обязательные услуги, предоставляемые организациями, участвующими в предоставлении муниципальных услуг, для предоставления муниципальной услуги в рамках настоящего Административного регламента не предусмотрены.

2.10. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

 1) выявление в представленных документах недостоверной или искаженной информации;

2) обращение (в письменном виде) заявителя с просьбой о прекращении предоставления муниципальной услуги;

3) отсутствие права у заявителя на получение муниципальной услуги;

4) отсутствие одного или нескольких документов, необходимых для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных пунктом 2.6 настоящего Административного регламента.

Отказ в предоставлении муниципальной услуги оформляется в письменном виде  за подписью главы Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района.

2.11. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, способы ее взимания.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется на безвозмездной основе.

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

Продолжительность приема у должностного лица, осуществляющего прием  граждан, не должна превышать 20 минут.

2.13. Срок и порядок  регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.

Регистрация запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги производится специалистом юридического отдела, предоставляющим муниципальную услугу, в порядке, установленном соответствующими актами по делопроизводству,  в течение одного рабочего дня с даты его поступления в юридический отдел.

2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к месту ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения.

Здание, в котором располагается администрация и предоставляется муниципальная услуга, должно быть оборудовано информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании, ее месте нахождении,  режиме работы.  Фасад здания оборудуется осветительными приборами;  вход и выход из помещения – соответствующими указателями.

Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для получателей муниципальной услуги и оптимальным условиям  работы должностных лиц.

Места  ожидания в очереди на предоставление или получение  документов оборудуются стульями.

Места для заполнения документов оборудуются стульями, столами и обеспечиваются образцами  заполнения документов, бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями, необходимыми информационными материалами.

Отраслевой орган, предоставляющий муниципальную услугу, должен  иметь в своем распоряжение оборудование, отвечающее требованиям стандартов, технических условий, нормативных документов и обеспечивающее надлежащее качество предоставляемых услуг. 

На информационных стендах для приема документов для предоставления муниципальной услуги размещается следующая информация:

- извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по оказанию муниципальной услуги;

- текст настоящего Административного регламента;

- перечень заявителей (получателей) муниципальной услуги;

- местоположение администрации, график (режим) работы, номера телефонов, адреса интернет-сайтов и электронной почты, по которым заявители могут получить информацию о предоставлении муниципальной услуги;

- перечень документов для предоставления муниципальной услуги;

- образцы документов, необходимых для получения муниципальной услуги и требования к их оформлению;

- основания отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- порядок обжалования решений, действий (бездействия) должностных лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.

2.15. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.
Показатели доступности муниципальной услуги:

- информационная открытость порядка и правил предоставления муниципальной услуги;

- наличие административного регламента;

- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

- количество получателей муниципальной услуги;

- количество обоснованных жалоб.

Показатели качества муниципальной услуги:

- степень удовлетворенности получателей муниципальной услуги качеством и доступностью муниципальной услуги;

- отсутствие жалоб заявителей на качество предоставления муниципальной услуги;

- квалификация персонала, оказывающего муниципальную услугу;

- культура обслуживания (вежливость, эстетичность).

2.16. Муниципальная услуга в электронном виде не предоставляется.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения
3.1.  Административные действия в рамках исполнения муниципальной услуги осуществляются специалистами администрации в соответствии с установленными должностными обязанностями.

3.2. Предоставление муниципальной услуги состоит из следующих  административных процедур:

- прием документов для предоставления муниципальной услуги (отказ в приеме документов);

- регистрация документов;

- рассмотрение заявления и прилагаемых к нему документов и  принятие решения о предоставлении или об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

- подготовка отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- в случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги подготовка проекта постановления администрации;

- выдача или направление заявителю мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги либо постановления администрации.

Блок-схема предоставления муниципальной услуги приводится в приложении № 4 к настоящему Административному регламенту.

3.3. Прием заявления и прилагаемых к нему документов.

Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя в администрацию с заявлением и приложенными к нему документами,  предусмотренными пунктом 2.6 настоящего Административного регламента.

При приеме заявления и прилагаемых к нему документов специалист юридического отдела, ответственный за предоставление муниципальной услуги (далее – специалист):

устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность, проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя действовать от его имени;

проверяет наличие всех необходимых документов исходя из соответствующего перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям, удостоверяясь, что:

документы в установленных законодательством случаях нотариально удостоверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц;

тексты документов написаны разборчиво;

фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их мест жительства написаны полностью;

в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных в них исправлений;

документы не исполнены карандашом;

документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;

срок действия документов не истек;

документы содержат информацию, необходимую для предоставления муниципальной услуги, указанной в заявлении;

документы представлены в полном объеме;

сличает представленные экземпляры оригиналов и копий документов (в том числе нотариально удостоверенные) друг с другом. Если представленные копии документов нотариально не заверены, сличив копии документов с их подлинными экземплярами, заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов и ставит отметку «с подлинным сверено»;

при установлении факта отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям настоящего Административного регламента, специалист уведомляет заявителя о наличии препятствий для оказания муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в предоставленных документах и предлагает принять меры по их устранению.

Специалист принимает заявление с приложенными к нему   документами  и осуществляет его   регистрацию. 

Заявитель, представивший документы для получения муниципальной услуги, в обязательном порядке информируется специалистом:

о сроке предоставления муниципальной услуги;

о возможности отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Результатом административной процедуры является принятие от заявителя заявления и прилагаемых к нему документов.

3.4. Рассмотрение заявления и прилагаемых к нему документов, принятие решения о предоставлении или об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Специалист после приема документов  осуществляет проверку полноты и достоверности документов, выявляет наличие оснований для предоставления муниципальной услуги или основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

В случае наличия оснований для отказа предоставления муниципальной услуги специалист в течение трех календарных дней готовит проект письма за подписью главы Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района об отказе в предоставлении муниципальной услуги согласно приложению №5.

Подписание главой Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги и регистрация его в приемной главы Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района, осуществляются в течение двух календарных дней.

Подписанное главой Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района и в приемной главы Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района письмо об отказе в предоставлении муниципальной услуги передается в юридический отдел не позднее следующего рабочего дня после дня регистрации для выдачи заявителю.

В случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги специалист в течение трех календарных дней готовит проект постановления администрации согласно приложению №6.

Согласование проекта постановления администрации руководителями структурных подразделений администрации, заместителем главы Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района и подписание главой Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района  осуществляется в течение пяти рабочих дней.

Подписанное главой Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района постановление администрации не позднее следующего рабочего дня после дня  его регистрации передается отделом по общим и организационным вопросам администрации в  юридический отдел  для выдачи заявителю.

Результатами административной процедуры являются принятие постановления администрации или подписания письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.5. Выдача документов заявителю.

Основанием для начала административной процедуры является получение юридическим отделом постановления администрации или письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Специалист посредством телефонной связи уведомляет заявителя о принятом решении и необходимости прибытия в юридический отдел для его получения.

Для получения постановления администрации (письма) заявитель (уполномоченный представитель) прибывает в юридический отдел с документом, удостоверяющим личность.

Заявитель подтверждает получение документов подписью с расшифровкой на втором экземпляре постановления администрации (письма).

В случае если заявитель не явился для получения постановления администрации или письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги в срок, сообщенный специалистом посредством телефонной связи, постановление администрации или письмо об отказе в предоставлении муниципальной услуги отправляются заявителю в течение трех рабочих дней с даты принятия постановления администрации или письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги посредством почтовой связи приемной главы Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района.
Результатом административной процедуры является получение заявителем постановления администрации либо письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
Конфиденциальная информация, поступившая в юридический отдел, не подлежит разглашению специалистами юридического отдела. Специалисты юридического отдела, участвующие в приеме и выдаче документов заявителям, несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации за сохранность и защиту конфиденциальной информации.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента
4.1. Контроль за предоставлением муниципальной услуги возложен на администрацию Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района.

Проверка полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляется на основании распоряжения администрации Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района. Проверки могут носить плановый характер (осуществляться на основании планов работы), тематический характер (проверка предоставления муниципальной услуги в отношении отдельных категорий заявителей) и внеплановый характер (по конкретному обращению заявителя).

Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги распоряжением администрации Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района формируется комиссия. Результаты деятельности комиссии оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и указываются предложения по их устранению. Справка подписывается всеми членами комиссии.

4.2. Текущий контроль над полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги, над соблюдением последовательности и своевременности действий в рамках административных процедур,     определенных Административным регламентом, осуществляет начальник юридического отдела.

Периодичность осуществления текущего контроля составляет 1 раз в квартал.
Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя муниципальной услуги.
4.3. Лицо,  ответственное за предоставление муниципальной  услуги,     несет персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка приема, регистрации и отправки документов, правильность и своевременность внесения записей в журнал учета, своевременность передачи документов руководству администрации, за нарушение сроков рассмотрения заявлений.
4.4. Контроль над 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, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги.

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

4.5. В случае выявления нарушений прав заявителя по результатам проведенных проверок, в отношении виновных специалистов принимаются меры в соответствии с действующим законодательством.

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

5.1. Действия (бездействие) и решения должностных лиц администрации  осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги, могут быть обжалованы заинтересованными лицами в досудебном (внесудебном) порядке путем обращения к должностным лицам  администрации Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района или в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.2. В досудебном (внесудебном) порядке заинтересованные лица могут обжаловать действия (бездействие) и решения специалистов юридического отдела – начальнику юридического отдела, действия (бездействие) и решения начальника юридического отдела – главе Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района или его заместителю.

Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе или в электронной форме, с использованием сайта в Интернете, электронной почты, а также может быть принята при личном приме заявителя муниципальной услуги. 

Письменное обращение  должно содержать следующую информацию:

- наименование  отраслевого органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо должностного лица, решения и действия (бездействия) которых обжалуются; 

- фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии),   сведения о месте жительства заявителя или его уполномоченного представителя, 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)  отраслевого органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо должностного лица;

- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) должностных лиц, предоставляющих  муниципальную услугу;

- подпись  и дату подачи обращения.

В случае необходимости заявитель или его уполномоченный представитель  прилагает к письменному обращению документы и материалы  (при  наличии) либо их копии, подтверждающие доводы, изложенные в обращении.  

Заинтересованные лица имеют право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения обращения.

Предметом досудебного (внесудебного) обжалования могут являться нарушение порядка осуществления административных процедур, а также других требований и положений  Административного регламента.

5.3. Жалоба,  поступившая в администрацию,   подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае 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.

5.4. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:

1) об удовлетворении жалобы, в том числе в форме отмены принятого решения;

2) об отказе в удовлетворении жалобы.

Результатом досудебного (внесудебного) обжалования является объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращений заинтересованных лиц, предоставление заявителю необходимых разъяснений, подготовка мотивированного ответа в установленных законодательством случаях.

Обращение заявителя считается разрешенным, если рассмотрены все поставные в них вопросы, приняты необходимые меры и дан письменный ответ по существу всех поставленных в обращении вопросов.

Если в ходе рассмотрения обращение признано необоснованным, заявителю направляется  сообщение о результатах рассмотрения с указанием причин, почему оно признано необоснованным.

5.5. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.4 настоящего Административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы. 

Заявитель имеет право на любой стадии рассмотрения спорных вопросов обратиться в суд. В случае несогласия с результатами досудебного (внесудебного) обжалования,  заявитель также вправе обратиться в суд в порядке, установленном  Гражданским процессуальным кодексом Российской Федерации.

5.6. Рассмотрение обращений граждан и подготовка ответа по ним осуществляется в порядке, установленном Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».
Начальник юридического отдела 

администрации Усть-Лабинского городского поселения 

Усть-Лабинского района                                                                       О.В.Федосова

	
	ПРИЛОЖЕНИЕ № 1

к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешений 

на вступление в брак лицам, достигшим возраста 16-ти лет, но не достигшим совершеннолетия» 



Главе 

Усть-Лабинского городского поселения 

Усть-Лабинского района 

                                    ______________________________________,

                                                   (ФИО заявителя)

                      проживающего(ей) по адресу: ___________

                                    _______________________________________

                                    _______________________________________

                                    Паспорт: ______________________________

                                    _______________________________________

                                    Телефон: ______________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

о разрешении на вступление в брак лицу, достигшему возраста 16-ти лет, но не достигшему совершеннолетия» 

    Прошу разрешить мне в возрасте  __________  лет  вступить в брак с

гражданином(кой) _________________________________________________, 

                                                  (ФИО  гражданина)

_______ года рождения, так как _______________________________________
                                                               (содержание уважительной причины)
 «____»__________________ 20____ г. 
_________________(_____________________)

        (подпись заявителя)
Подпись гражданина(ки) _________________________________    подтверждаю.

                                                                                               (ФИО заявителя)

Специалист юридического отдела __________________________________________________________________
(ФИО, подпись работника)

Начальник юридического отдела 

администрации Усть-Лабинского городского поселения 

Усть-Лабинского района                                                                       О.В.Федосова

	
	ПРИЛОЖЕНИЕ № 2

к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешений 

на вступление в брак лицам, достигшим возраста 16-ти лет, но не достигшим совершеннолетия»


Главе 

Усть-Лабинского городского поселения 

Усть-Лабинского района 
                                    ______________________________________,

                                                                      (ФИО заявителя)

                                    проживающего(ей) по адресу: ___________

                                    _______________________________________

                                    _______________________________________

                                    Паспорт: ______________________________

                                    _______________________________________

                                                Телефон: ______________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

о разрешении на вступление в брак лицу, достигшему возраста 16-ти лет, но не достигшему совершеннолетия
    Прошу разрешить моей несовершеннолетней дочери (сыну, подопечному) ________________________________________________________________,

(ФИО лица)

_____ года рождения, в возрасте ____ лет вступить в брак с гражданином(кой) ________________________________________________________________,

(ФИО гражданина)

_______года рождения.

«____»__________________ 20___ г.  

__________________(____________________)
      (подпись заявителя)
Подпись гражданина(ки) _________________________ подтверждаю.
                                                   (ФИО заявителя)

Специалист юридического отдела __________________________________________________________________
(ФИО, подпись работника)

Начальник юридического отдела 

администрации Усть-Лабинского городского поселения 

Усть-Лабинского района                                                                       О.В.Федосова

	
	ПРИЛОЖЕНИЕ № 3
к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешений 

на вступление в брак лицам, достигшим возраста 16-ти лет, но не достигшим совершеннолетия»


Главе 

Усть-Лабинского городского поселения 

Усть-Лабинского района 
                                    ______________________________________,

                                                   (ФИО заявителя)

                                    проживающего(ей) по адресу: ___________

                                    _______________________________________

                                    _______________________________________

                                    Паспорт: ______________________________

                                    _______________________________________

                                                Телефон: ______________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

о разрешении на вступление в брак с лицом, достигшим возраста 16-ти лет, но не достигшим совершеннолетия
    Прошу разрешить несовершеннолетней (ему) __________________________,

                           (ФИО лица, достигшего возраста 16-ти лет, но не достигшего совершеннолетия)

____________ года рождения, в возрасте _______ лет вступить со мной в брак, так как ___________________________________________________

                                                                    (содержание уважительной причины)

"____"__________________ 20___ г. ________________(_______________________)

        (подпись заявителя)
Подпись гражданина(ки) __________________________________ подтверждаю.
 (ФИО заявителя)
Специалист юридического отдела __________________________________________________________________
(ФИО, подпись работника)

Начальник юридического отдела 

администрации Усть-Лабинского городского поселения 

Усть-Лабинского района                                                                       О.В.Федосова

ПРИЛОЖЕНИЕ № 4
к Административному регламенту           

предоставления муниципальной услуги            

«Выдача разрешений на вступление в брак 

лицам, достигшим возраста 16-ти лет,            

но не достигшим совершеннолетия»
БЛОК-СХЕМА

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

"ВЫДАЧА РАЗРЕШЕНИЯ НА ВСТУПЛЕНИЕ В БРАК ЛИЦАМ, ДОСТИГШИМ ВОЗРАСТА 16-ТИ ЛЕТ, НО НЕ ДОСТИГШИМ СОВЕРШЕННОЛЕТИЯ"

	Обращение заявителя с заявлением о предоставлении муниципальной услуги и комплектом документов



	


	Прием заявления и  документов, предусмотренных для получения муниципальной услуги 



	

	Рассмотрение заявления и  документов 



	
[image: image2]

	Отсутствие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги  
	Наличие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги
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	Подготовка и принятие постановления администрации о выдаче разрешения на вступление в брак
	Подготовка и подписание письменного отказа в предоставлении муниципальной услуги

	


	Выдача 

постановления администрации
	Выдача письменного отказа 




	
	ПРИЛОЖЕНИЕ № 5

к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешений 

на вступление в брак лицам, достигшим возраста 16-ти лет, но не достигшим совершеннолетия»


ПИСЬМО ОБ ОТКАЗЕ В ВЫДАЧЕ РАЗРЕШЕНИЯ

НА ВСТУПЛЕНИЕ В БРАК ЛИЦУ, ДОСТИГШЕМУ ВОЗРАСТА 

16 ЛЕТ, НО НЕ ДОСТИГШЕМУ СОВЕРШЕННОЛЕТИЯ

Уважаемый(ая)_________________.

   
Ваше заявление о выдаче разрешения на вступление в брак рассмотрено.

Вам отказано в выдаче разрешения на вступление в брак по причине __________________________________________________________________
(причина отказа)
Глава 

Усть-Лабинского городского поселения

Усть-Лабинского района


    подпись 

          Фамилия, инициалы 

Исполнитель (Фамилия, инициалы, номер телефона)
Начальник юридического отдела 

администрации Усть-Лабинского городского поселения 

Усть-Лабинского района                                                                       О.В.Федосова

	
	ПРИЛОЖЕНИЕ № 6
к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешений 

на вступление в брак лица, достигшим возраста 16-ти лет, 

но не достигшим совершеннолетия»


Герб

Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабнского района

АДМИНИСТРАЦИЯ

УСТЬ-ЛАБИНСКОГО ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ 

УСТЬ-ЛАБИНСКОГО РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

   от__________                                                                                 N________

г. Усть-Лабинск

О  разрешении вступления в брак  (Ф.И.О.)

В соответствии со  статьей 13 Семейного кодекса Российской Федерации, на основании заявлений ____________________________________________ 

                                                                                                    (Ф.И.О. заявителей)

о даче им разрешения на вступление в брак в связи с тем, что_____________________________________________ п о с т а н о в л я ю:

(указывается причина)

        1. Разрешить вступить в брак ___________________________________

                                                 (Ф.И.О., дата рождения)

проживающей(ему) по адресу: ________________________________________
в возрасте___________________с  _____________________________________

                     (указывается возраст)                                         (Ф.И.О., дата рождения)

проживающим по адресу:____________________________________________
        2. Постановление вступает в силу со дня его подписания.

Глава 

Усть-Лабинского городского поселения

Усть-Лабинского района


    подпись 

          Фамилия, инициалы 

Начальник юридического отдела 

администрации Усть-Лабинского городского поселения 

Усть-Лабинского района                                                                 О.В. Федосова
