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РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

Администрация
Кинель-Черкасского района

Самарской области

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

                          от 23.05.2016   № 647 

с. Кинель-Черкассы

	[Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги "Выдача разрешения на вступление в брак несовершеннолетним гражданам, проживающим в Кинель-Черкасском районе»]


   В соответствии с  Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ                «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»,  постановлением Администрации Кинель-Черкасского района  от 26.11.2014 №1287 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг органами местного самоуправления Кинель-Черкасского района», ПОСТАНОВЛЯЮ:
         1. Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешения на вступление в брак несовершеннолетним гражданам, проживающим в Кинель-Черкасском районе».
         2. Признать утратившим силу постановление Главы Кинель-Черкасского района от 18.04.2013 №314 «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешения на вступление в брак несовершеннолетним гражданам, проживающим в Кинель-Черкасском районе».

          3. Опубликовать настоящее постановление в газете «Трудовая жизнь» и разместить на официальном сайте Администрации Кинель-Черкасского района.

  4. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на руководителя муниципального казенного учреждения муниципального района Кинель-Черкасский Самарской области «Управление культуры, молодежной политики и спорта» - заместителя Главы администрации района - О.Н. Золотийчук. 
  5. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.
Глава
Кинель-Черкасского района                                                         С.О. Радько
Жукова 42031

	ПРИЛОЖЕНИЕ 
   к постановлению Администрации Кинель-Черкасского района 

от «23» мая  2016 № 647



Административный регламент
предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешения на вступление в брак несовершеннолетним гражданам, проживающим в Кинель-Черкасском районе»
1.Общие положения

1.1.Общие сведения о муниципальной услуге

     1.1.1.Настоящий административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешения на вступление в брак несовершеннолетним гражданам, проживающим в Кинель-Черкасском районе» (далее по тексту – Административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления  и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для ее получения. Административный регламент устанавливает сроки и последовательность административных процедур (административных действий) Администрации Кинель-Черкасского района (далее по тексту - Администрация), определяет порядок, сроки и последовательность административных процедур при оказании муниципальной услуги.
      1.1.2.Получателями муниципальной услуги являются несовершеннолетние граждане, проживающие на территории Кинель-Черкасского района, желающие вступить в брак, при наличии уважительных причин, достигшие шестнадцатилетнего возраста, а также в виде исключения несовершеннолетние лица в возрасте от четырнадцати до шестнадцати лет при наличии особых обстоятельств: беременности, рождения ребенка, непосредственной угрозы жизни одной из сторон (далее по тексту - заявитель).

1.2. Порядок информирования о правилах

предоставления муниципальной услуги

       1.2.1.Информация о порядке оказания муниципальной услуги предоставляется отделом координации и информационного взаимодействия Администрации Кинель-Черкасского района (далее по тексту – отдел координации) посредством размещения на официальном сайте Администрации Кинель-Черкасского района - http://www.kinel-cherkassy.ru  , e-mail: 42031@bk.ru .
Информация о местонахождении, графике работы, справочных телефонах, адресах отдела координации содержится в приложении  1 к настоящему Административному регламенту.

1.2.2. Информирование заявителя по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги, осуществляется специалистами отдела координации при личном обращении заявителя, а также с использованием почтовой, телефонной, электронной связи.

Для получения сведений о выполнении административных процедур по предоставлению муниципальной услуги заявителем указываются (называются) дата подачи заявления, фамилия заявителя, наименование муниципальной услуги. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе рассмотрения находится заявление о предоставлении муниципальной услуги.

1.2.3. Консультирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистом отдела координации.

Консультации предоставляются:

- по составу документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, обязательных для представления заявителем;

- по комплектности (достаточности) представленных документов;

- по правильности оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- об источнике получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (орган или организация и его (ее) местонахождение);

- о времени приема, порядке и сроке выдачи документов, сроках предоставления услуги.

1.2.4. Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляются бесплатно.

1.2.5. Лица, нуждающиеся в получении информации по процедуре предоставления муниципальной услуги (далее - заинтересованные лица), могут воспользоваться следующими формами консультирования:

- консультирование у специалиста отдела координации;

- консультирование посредством почтового отправления;

- консультирование по телефону.

1.2.6. Консультирование у специалиста отдела координации осуществляется посредством предоставления информации при обращении заинтересованного лица.

Время ожидания заинтересованного лица при консультировании у специалистов отдела координации не может превышать 15 минут.

Консультирование у специалиста отдела координации каждого заинтересованного лица специалистом отдела координации, осуществляющим консультирование, не может превышать 15 минут.

В случае если для подготовки ответа требуется более продолжительное время, специалист отдела координации, осуществляющий консультирование, может предложить заинтересованному лицу обратиться за необходимой информацией в письменном виде.

Датой поступления обращения в отдел координации является дата его регистрации как входящего сообщения. Ответ на вышеуказанное обращение направляется по электронной почте на электронный адрес, указанный заинтересованным лицом в обращении, в срок, не превышающий 30 календарных дней со дня поступления обращения.

1.2.7. Консультирование посредством почтового отправления осуществляется путем направления специалистом отдела координации письменного ответа на обращение заинтересованного лица.

Датой получения отделом  координации обращения является дата его регистрации как входящего обращения.

Ответ на обращение заинтересованного лица направляется почтой по адресу, указанному заинтересованным лицом в его обращении, в срок, не превышающий 30 календарных дней со дня поступления письменного обращения. В исключительных случаях, а также в случае направления запроса для получения документов, необходимых для рассмотрения обращения, начальник отдела координации вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 календарных дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения гражданина, направившего обращение.

1.2.8. Консультирование по телефону осуществляется специалистом отдела координации во время ответа на телефонный звонок заинтересованного лица. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчества и должности сотрудника, осуществляющего консультирование по телефону.

Время консультирования не должно превышать 20 минут.

В том случае, если сотрудник, осуществляющий консультирование по телефону, не может ответить на вопрос, он может предложить заинтересованному лицу обратиться за необходимой информацией в письменном виде.

1.2.9. На стендах в местах предоставления муниципальной услуги, а также на официальном сайте Администрации Кинель-Черкасского района размещаются следующие информационные материалы:

- информация о порядке предоставления муниципальной услуги;

- текст настоящего Административного регламента с приложениями;

- режим приема граждан, номера кабинетов, в которых предоставляется муниципальная услуга;

- образец заявления о предоставлении муниципальной услуги;

- перечень документов, представляемых получателями муниципальной услуги, и требования, предъявляемые к этим документам.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги

      2.1.1. Наименование муниципальной услуги: «Выдача разрешения на вступление в брак несовершеннолетним гражданам, проживающим в Кинель-Черкасском районе».
2.2. Наименование органа местного самоуправления,

предоставляющего муниципальную услугу

2.2.1. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией Кинель-Черкасского района. Прием заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, а также выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги осуществляется отделом координации Администрации Кинель-Черкасского района.
2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

2.3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- выдача разрешения на вступление в брак;

- выдача отказа в разрешении на вступление в брак.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

2.4.1. Срок предоставления муниципальной услуги составляет 30 календарных дней со дня получения специалистом отдела координации заявления.

2.4.2. Течение срока предоставления муниципальной услуги начинается на следующий день после получения заявления о предоставлении муниципальной услуги.

2.5. Правовые основания для предоставления

муниципальной услуги

2.5.1. Муниципальная услуга оказывается в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации;

- Гражданским кодексом Российской Федерации;

- Семейным кодексом Российской Федерации;

- Федеральным законом от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";

- Федеральным законом от 02.05.2006 N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации";

- Федеральным законом от 27.07.2006 N 152-ФЗ "О персональных данных";

- Федеральным законом от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";
- Законом Самарской области от 02.12.1996 N 19-ГД "О порядке и условиях вступления в брак несовершеннолетних граждан в Самарской области";

- Законом Самарской области от 3 октября 2014 года N 89-ГД "О предоставлении в Самарской области государственных и муниципальных услуг по экстерриториальному принципу";

- Уставом муниципального района Кинель-Черкасский Самарской области.
2.6. Исчерпывающий перечень документов и информации,

необходимых в соответствии с законодательными или иными

нормативными правовыми актами для предоставления

муниципальной услуги

2.6.1. Несовершеннолетние граждане в возрасте до 16 лет, желающие вступить в брак, а также в виде исключения несовершеннолетние лица в возрасте от четырнадцати до шестнадцати лет при наличии особых обстоятельств: беременности, рождения ребенка, непосредственной угрозы жизни одной из сторон, предоставляют в отдел координации заявление по форме согласно приложению  3 к настоящему Административному регламенту.
2.6.2. Вместе с заявлением заявитель в целях предоставления муниципальной услуги самостоятельно представляет в отдел координации следующие документы:
     - заявление будущего супруга (супруги) несовершеннолетней (его), согласно приложению 4 к настоящему Административному регламенту;
     - согласие законного представителя несовершеннолетнего и гражданина, желающего вступить в  брак с  несовершеннолетним, на вступление в брак, согласно приложению 5 к настоящему Административному регламенту;
     - документ, удостоверяющий личность вступающих в брак – оригинал и копия;
     - документ, удостоверяющий личность законных представителей заявителя – оригинал и копия;
       - справка-основание для вступления в брак.
2.6.3. Указанное в пункте 2.6.1 настоящего Административного регламента заявление заполняется при помощи средств электронно-вычислительной техники или от руки разборчиво, чернилами черного или синего цвета. Форму заявления можно получить в отделе координации, а также на официальном сайте Администрации Кинель-Черкасского района в сети Интернет.

Документы, указанные в пункте 2.6.2 настоящего Административного регламента представляются:

- лично получателем муниципальной услуги либо его представителем;

- по почте;

- в электронной форме по электронной почте (при наличии электронной цифровой подписи).

2.6.4. Отдел координации не вправе требовать от заявителя предоставления документов и информации или осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги.
2.6.5. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления, организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, и запрашиваются органом, предоставляющим муниципальную услугу, в органах (организациях), в распоряжении которых они находятся, если заявитель не представил такие документы самостоятельно  отсутствует.

2.7. Основания для отказа в приеме документов, необходимых

для предоставления муниципальной услуги

Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги отсутствуют.

2.8. Основания для отказа в предоставлении

муниципальной услуги

2.8.1. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

- несоответствие получателя услуги требованиям, указанным в пункте 1.1.2 настоящего Административного регламента; 

- представление заявителем неполного пакета документов, указанных в пункте 2.6.2 настоящего Административного регламента.
       Перечень услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах) выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги отсутствует.
2.9. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.
2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 15 минут, при получении результата предоставления муниципальной услуги не более 15 минут.

2.11. Регистрация заявления и приложенных к нему документов осуществляется отделом координации в день обращения заявителя.

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется

муниципальная услуга
2.12.1. Прием заявлений, выдача результатов предоставления муниципальной услуги и консультирование осуществляется специалистом отдела координации. 
2.12.2. Места ожидания в очереди на консультацию или получения результатов муниципальной услуги должны быть оборудованы стульями. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее 2 мест.

2.12.3.  Места для заполнения документов оборудуются стульями, столами (стойками) и обеспечиваются писчей бумагой и канцелярскими принадлежностями в количестве, достаточном для оформления документов заявителями и заинтересованными лицами.

2.12.4.  В месте предоставления муниципальной услуги размещаются схемы расположения средств пожаротушения и путей эвакуации людей.
        2.12.5.  Для обслуживания инвалидов помещения оборудуются пандусами, специальными ограждениями и перилами, обеспечивающими беспрепятственное передвижение и разворот инвалидных колясок. Столы для обслуживания инвалидов размещаются в стороне от входа с учетом беспрепятственного подъезда и поворота колясок.

        Входы в помещения оборудуются пандусами, расширенными приходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов, включая инвалидов, использующих кресла-коляски. Центральный вход в помещения оборудуется информационной табличкой (вывеской), содержащей соответствующее наименование, с использованием укрупненного шрифта и плоско-точечного шрифта Брайля.

        При наличии заключения общественной организации инвалидов о технической невозможности обеспечения доступности помещений (здания) для инвалидов на специально подготовленного сотрудника учреждения (организации), в котором предоставляется государственная услуга, административно-распорядительным актом возлагается обязанность по оказанию ситуационной помощи инвалидам всех категорий на время предоставления государственной услуги.

        2.12.6. Для инвалидов по зрению обеспечивается дублирование необходимой для ознакомления зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными укрупненным шрифтом и рельефно-точечным шрифтом Брайля. Для инвалидов по слуху обеспечивается дублирование необходимой для ознакомления звуковой информации текстовой и графической информацией (бегущей строкой).
2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

2.13.1. Показателями доступности и качества предоставления муниципальной услуги являются:

- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги и условий ожидания приема;

- наличие полной, актуальной и достоверной информации о предоставлении муниципальной услуги;

- обоснованность отказов в предоставлении муниципальной услуги;

- отсутствие обоснованных жалоб со стороны заявителей, связанных с предоставлением муниципальной услуги.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения

административных процедур, требования к порядку их

выполнения, в том числе особенности выполнения

административных процедур в электронной форме

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием, регистрация заявления и приложенных к нему документов;

- подготовка муниципального правового акта о разрешении (об отказе в разрешении) на вступление в брак;

- выдача заявителю копии разрешения на вступление в брак;

- направление заявителю уведомления об отказе в разрешении на вступление в брак.
Последовательность выполнения административных процедур представлена в приложении 7 к настоящему Административному регламенту.
3.2. Прием, регистрация заявления и приложенных

к нему документов

         3.2.1. Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя с заявлением и прилагаемыми к нему документами в отдел координации.
3.2.2. Ответственным за выполнение административной процедуры является специалист отдела координации.

3.2.3. Специалист отдела координации проверяет комплектность и правильность оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Максимальный срок выполнения действия составляет 10 минут.

3.2.4. В случае обнаружения оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги во время личного обращения заявителя специалист:

- устно уведомляет заявителя о наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- разъясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и с согласия заявителя возвращает ему документы.

3.2.5. В случае не обнаружения оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги специалист отдела координации осуществляет следующие административные действия:

- делает на копии документа отметку о ее соответствии оригиналу, заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов, проставляет соответствующий штамп (при его наличии);

- регистрирует заявление о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых к нему документов в Журнале регистрации заявлений.
3.2.6. Максимальный срок выполнения действий составляет 10 минут при личном обращении заявителя и 30 минут в случае поступления заявления и прилагаемых к нему документов по почте.

3.2.7. Результатом описанной в пунктах 3.2.1 – 3.2.6. настоящего Административного регламента административной процедуры является принятие заявления и прилагаемых к нему документов для предоставления муниципальной услуги либо с согласия заявителя возвращение ему документов для устранения недостатков, препятствующих предоставлению муниципальной услуги.

3.2.8. Критерием принятия решения, принимаемого при выполнении описанной в пунктах 3.2.1 – 3.2.6. настоящего Административного регламента административной процедуры, является наличие или отсутствие предусмотренных пунктом 2.8 настоящего Административного регламента оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

3.2.9. Способами фиксации результата выполнения описанной в пунктах 3.2.1 – 3.2.6. настоящего Административного регламента административной процедуры является расписка и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых к нему документов в Журнале регистрации документов.
3.3. Рассмотрение заявления

и приложенных к нему документов, необходимых для

предоставления услуги, подготовка проекта решения

о предоставлении (или отказе в предоставлении)

муниципальной услуги
3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги с прилагаемыми к нему документами, необходимыми для предоставления муниципальной услуги, и отсутствие предусмотренных пунктом 2.8 настоящего Административного регламента оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

3.3.2. Ответственным за выполнение административной процедуры является специалист отдела координации.

3.3.3. Специалистом не позднее 3 рабочих дней со дня поступления к нему документов осуществляется подготовка проекта решения о предоставлении (или об отказе в предоставлении) муниципальной услуги по форме согласно приложению 6 к настоящему Административному регламенту.
3.3.4. При отсутствии предусмотренных пунктом 2.8 настоящего Административного регламента оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги должностное лицо готовит проект решения о предоставлении муниципальной услуги.

3.3.5. Результатом административной процедуры, описанной в пунктах 3.3.1 – 3.3.5 настоящего Административного регламента, является:

-проект решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

-проект решения о предоставлении муниципальной услуги.

3.3.6. Критерием принятия решения о подготовке соответствующего проекта является наличие или отсутствие предусмотренных пунктом 2.8 настоящего Административного регламента оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

3.4. Принятие решения

о предоставлении (или отказе в предоставлении)

муниципальной услуги

3.4.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры является передача специалисту отдела координации полного комплекта документов, необходимых для принятия решения. В случае соответствия представленных документов всем требованиям, установленным настоящим Административным регламентом, специалист отдела координации  в течение пяти рабочих дней готовит проект решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги и передает в установленном в Администрации Кинель-Черкасского района порядке делопроизводства подписанное решение для выдачи (направления) заявителю. 

Максимальный срок рассмотрения документов, подготовки и согласования проекта решения – 10 рабочих дней.
3.4.2. Критерием принятия решений в ходе выполнения описанной административной процедуры является согласие должностного лица, указанного в пункте 3.4.1 настоящего Административного регламента, с выводами должностного лица о наличии или отсутствии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

3.4.3. Результатом описанной административной процедуры является подписанное решение о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги.

3.4.4. Способом фиксации выполнения описанной административной процедуры является регистрация в системе ведения делопроизводства Администрации Кинель-Черкасского района подписанного проекта решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги.

3.5. Выдача заявителю

результата муниципальной услуги

3.5.1. Основанием для начала административной процедуры является регистрация в системе ведения делопроизводства Администрации Кинель-Черкасского района  подписанного проекта решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги.

3.5.2. Специалистом отдела координации в течение трех рабочих дней со дня регистрации подписанного проекта решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги совершаются следующие административные действия:

- извещение заявителя по номеру телефона и (или) по электронной почте, а в случае невозможности уведомления иными способами - посредством направления почтового извещения о готовности решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги и предпочитаемом способе получения решения (лично или путем направления по почте по адресу, указанному в заявлении).
 Заявителю или его законному представителю выдается решение   о вступлении в брак несовершеннолетней (ему) лично либо направляется почтовым отправлением по адресу, указанному в заявлении. При получении заявитель либо его законный представитель расписывается в Журнале выдачи решений о разрешении вступления в брак несовершеннолетней (ему), ставит дату получения.
Решение об отказе в рассмотрении заявления передается лично заявителю или его законному представителю либо направляется почтовым отправлением по адресу, указанному в заявлении.

Один экземпляр решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги вместе с документами, представленными заявителем, подшиваются в отдельную папку и хранятся в отделе координации.
3.5.3. Критерием принятия решения о выдаче разрешения в ходе выполнения описанной в пунктах 3.5.1 и 3.5.2 настоящего Административного регламента административной процедуры является наличие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги, а также выраженное получателем муниципальной услуги желание о способе получения решения.

3.5.4. В случае принятия решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги заявителю должны быть разъяснены причины отказа и право на обжалование.

3.5.5. Результатом административной процедуры является уведомление заявителя о принятом решении. 
3.5.6.Способом фиксации результата выполнения административной процедуры является регистрация уведомления заявителю о принятом решении в системе ведения делопроизводства Администрации Кинель-Черкасского района.
4. Формы контроля за исполнением

Административного регламента

4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением положений настоящего Административного регламента осуществляется начальником отдела координации. 
4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется посредством проведения плановых и внеплановых проверок.

Плановые проверки проводятся в соответствии с планами работы, но не чаще чем 1 раз в 3 года.

Внеплановые проверки организуются и проводятся по конкретному обращению заинтересованного лица, заявителя, объединений граждан и организаций.

Результаты плановых, внеплановых проверок оформляются в письменном виде в форме отчета, в котором отмечаются выявленные нарушения и указываются предложения по их устранению.

Ответ на обращение направляется заинтересованному лицу, заявителю, объединению граждан и организации почтовым уведомлением в тридцатидневный срок со дня регистрации обращения в отделе координации.

4.3. В случае выявления нарушений требований настоящего Административного регламента, требований действующего законодательства виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

        Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан может осуществляться путем получения информации (устной по телефону или в письменной форме по запросу) о наличии в действиях (бездействии) специалиста отдела координации, а также принимаемых им решениях, нарушений положений Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений,

действий (бездействия) органа, предоставляющего

муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных

служащих

        5.1. Заявитель имеет право на обжалование действий или бездействия специалистов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги во внесудебном (досудебном) порядке.

Предмет досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) органа администрации. 
Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

-нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.
- нарушение срока предоставления муниципальной услуги.
-требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Самарской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги.
-отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Самарской области, муниципальными правовыми актами Кинель-Черкасского района для предоставления муниципальной услуги, у заявителя.
-отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Самарской области, муниципальными правовыми актами Кинель-Черкасского района.
-затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Самарской области, муниципальными правовыми актами Кинель-Черкасского района.
 -отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.
Исчерпывающий перечень оснований для отказа в рассмотрении жалобы либо приостановления ее рассмотрения отсутствует.
5.2. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы.

5.2.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.
Жалоба на действия (бездействие), решения специалиста отдела координации направляется начальнику отдела координации.
Жалоба на действия (бездействие), решения начальника отдела координации направляется Главе Кинель-Черкасского района.
Информация о должностных лицах, которым может быть адресована жалоба заявителя в досудебном (внесудебном) порядке, графике их работы, номерах телефонов, адресах электронной почты, по которым можно сообщить о нарушении положений настоящего Административного регламента, содержится в приложении  2 к настоящему Административному регламенту.
5.2.2. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является регистрация письменной (устной) жалобы на действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего Административного регламента.

5.2.3.Заявитель имеет право на получение исчерпывающей информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

5.2.4. Жалоба может быть направлена в Администрацию Кинель-Черкасского района по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет, официального сайта Администрации Кинель-Черкасского района, Единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, через многофункциональный центр, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.2.5. Особенности подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов местного самоуправления Кинель-Черкасского района и их должностных лиц, муниципальных служащих устанавливаются соответственно нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами Кинель-Черкасского района.

5.2.6. Жалоба должна содержать:

5.2.6.1. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, специалиста, предоставляющего муниципальную услугу, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

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

5.2.6.3. Сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, специалиста, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

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

5.2.7. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению специалистом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, специалиста, 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.

5.2.8. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

5.2.8.1. 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 Самарской области, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

5.2.8.2. Отказывает в удовлетворении жалобы.

5.2.9. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в п. 5.2.6 настоящего Административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.2.10. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
	ПРИЛОЖЕНИЕ 1

к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешения на вступление в брак несовершеннолетним гражданам, проживающим в Кинель-Черкасском районе»



Информация о местонахождении, графике работы, справочных телефонах, адресах электронной почты отдела координации и информационного взаимодействия Администрации Кинель-Черкасского района

	Отдел координации и информационного взаимодействия Администрации Кинель-Черкасского района

Адрес: 446350, Самарская область,

Кинель-Черкасский район, ул.Красноармейская, д.63, 2 этаж, кабинет №8

График работы:

понедельник: 8.00 - 17.00

вторник - пятница: 8.00 - 16.00

Обед: 12.00 - 13.00

Приемные дни: понедельник- пятница

Выходные дни: суббота, воскресенье 
	Факс: 8 (84660) 4-05-22

телефон: 8 (84660) 4-20-31

E-mail: 42031@bk.ru



	ПРИЛОЖЕНИЕ 2
к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешения на вступление в брак несовершеннолетним гражданам, проживающим в Кинель-Черкасском районе»



Информация о должностных лицах, которым может быть адресована жалоба заявителя в досудебном (внесудебном) порядке, графике работы, номерах телефонов, адресах электронной почты 

	Глава Кинель-Черкасского района
446350,Самарская область, Кинель-Черкасский район, с.Кинель-Черкассы, ул. Красноармейская, д.69
График работы:

Понедельник - пятница: 8.00 - 17.00

Обед: 12.00 - 13.00

Суббота, воскресенье: выходной
	Факс: 8(84660) 4-07-31
телефон: 8(84660) 4-07-31
e-mail: admkch ob.otdel@mail.ru
сайт Администрации Кинель-Черкасского района: http://www.kinel-

cherkassy.ru

	Начальник отдела координации и информационного взаимодействия Администрации Кинель-Черкасского района
446350, Самарская область, Кинель-Черкасский район, с.Кинель-Черкассы, ул. Красноармейская, д.63
График работы:

понедельник: 8.00 - 17.00

вторник - пятница: 8.00 - 16.00

Обед: 12.00 - 13.00

Приемные дни: понедельник - пятница
Выходные дни: суббота, воскресенье
	Факс: 8 (84660) 4-05-22

телефон: 8 (84660) 4-20-31

E-mail: 42031@bk.ru



	ПРИЛОЖЕНИЕ 3

к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешения на вступление в брак несовершеннолетним гражданам, проживающим в Кинель-Черкасском районе»



Типовая форма заявления 

о предоставлении муниципальной услуги «Выдача разрешения на вступление в брак несовершеннолетним гражданам, проживающим в Кинель-Черкасском районе»
	Главе Кинель-Черкасского района от______________________________________________________________________

         (фамилия, имя, отчество, дата рождения)

Постоянно проживающего(ей) по адресу:______________________________________________________________________________________________________
Адрес электронной почты _____________
Контактный телефон    ________________
Паспорт:  __________________________________________________________________________________________________________                       

         (серия, номер, дата выдачи, кем выдан)




ЗАЯВЛЕНИЕ

        Прошу разрешить мне  до достижения возраста восемнадцати лет вступить в брак с гр. ________________________________________________________________

дата рождения_________________, проживающим (ей)_________________
________________________________________________________________________________________________________________________________
паспорт выдан (когда, кем)_________________________________________
________________________________________________________________
________________________________________________________________

(указывается причина для вступления в брак)

    Я  согласен(а)   на  обработку  моих  персональных   данных,   действия (операции)  с персональными  данными, систематизацию, хранение, уточнение, использование,   распространение,  обезличивание, блокирование, уничтожение персональных данных в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2006 г. N 152-ФЗ  "О персональных данных". 

"____" ________________ 20____ г.

           __________________             _____________________________

              (подпись заявителя)                                               (расшифровка подписи)

	ПРИЛОЖЕНИЕ 4
к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешения на вступление в брак несовершеннолетним гражданам, проживающим в Кинель-Черкасском районе»



Типовая форма заявления 
о предоставлении муниципальной услуги «Выдача разрешения на вступление в брак несовершеннолетним гражданам, проживающим в Кинель-Черкасском районе»
	Главе Кинель-Черкасского района от__________________________________________________________________________________________________________
       (фамилия, имя, отчество, дата рождения)

Постоянно проживающего(ей) по адресу:______________________________________________________________________________________________________
Адрес электронной почты _____________
Контактный телефон    _______________
Паспорт:  __________________________________________________________________________________________________________                       

            (серия, номер, дата выдачи, кем выдан)




ЗАЯВЛЕНИЕ
        Прошу разрешить мне  вступить в брак с гр. ______________________
________________________________________________________________
до достижения им (ею) возраста восемнадцати лет.

дата рождения_________________, проживающим (ей) _________________
________________________________________________________________________________________________________________________________

паспорт выдан (когда, кем)_________________________________________
________________________________________________________________________________________________________________________________
(указывается причина для вступления в брак)

    Я  согласен(а)   на  обработку  моих  персональных   данных,   действия (операции)  с персональными  данными, систематизацию, хранение, уточнение, использование,   распространение,  обезличивание, блокирование, уничтожение персональных данных в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2006 г. N 152-ФЗ  "О персональных данных". 
"____" ________________ 20____ г.

           __________________             _______________________________

              (подпись заявителя)                                                 (расшифровка подписи)

	ПРИЛОЖЕНИЕ 5
к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешения на вступление в брак несовершеннолетним гражданам, проживающим в Кинель-Черкасском районе»



Типовая форма согласия законного представителя

несовершеннолетнего и гражданина, желающего вступить в брак

с несовершеннолетним, на вступление в брак

	Главе Кинель-Черкасского района от__________________________________________________________________________________________________________
         (фамилия, имя, отчество, дата рождения)

Постоянно проживающего(ей) по адресу:________________________________________________________________________________________

Адрес электронной почты _____________
Контактный телефон    _______________

Паспорт:  __________________________________________________________________________________________________________                       

           (серия, номер, дата выдачи, кем выдан)




СОГЛАСИЕ
    Согласен(а) на вступление в брак с моей (моему) несовершеннолетней (ему) дочери (сыну)_______________________________________________

________________________________________________________________

(указать Ф.И.О., дату рождения лица, с кем несовершеннолетний желает вступить в брак)

в связи с _______________________________________________________

________________________________________________________________

(указать уважительные причины, особые обстоятельства)

    Я  согласен(а)   на  обработку  моих  персональных   данных,   действия (операции)  с персональными  данными, систематизацию, хранение, уточнение, использование,   распространение,  обезличивание, блокирование, уничтожение персональных данных в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2006 г. N 152-ФЗ  "О персональных данных". 

"____" ________________ 20____ г.

           ____________________             _____________________________
                            (подпись)                                                           (расшифровка подписи)

	ПРИЛОЖЕНИЕ 6
к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешения на вступление в брак несовершеннолетним гражданам, проживающим в Кинель-Черкасском районе»



Типовая форма уведомления об отказе в разрешение 

на вступление в брак

	Уведомление
об отказе в 

разрешении на вступление в брак
	_____________________________

_____________________________

_____________________________

_____________________________,

(Ф.И.О.)

                                                                                                      проживающему по адресу:                                                                                                  _____________________________                                                                                              _____________________________                                                                                                     _____________________________                                                                                                     _____________________________


    Отдел  координации и информационного взаимодействия Администрации Кинель-Черкасского района сообщает,  что  Вам отказано в разрешении на вступление в брак по следующим основаниям _____________________________________________________________
________________________________________________________________
_______________________________________________________________
________________________________________________________________

    Вы  вправе  в  досудебном  (внесудебном), в судебном порядке обжаловать данный отказ.

    Приложение:

    копия   постановления   Администрации   Кинель-Черкасского района от ______ № ________ на __________ л.  в __________ экз.

Руководитель          ___________________                  ____________________
                                                 (подпись)                                                         (Ф.И.О.)

	ПРИЛОЖЕНИЕ 7
к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешения на вступление в брак несовершеннолетним гражданам, проживающим в Кинель-Черкасском районе»



Блок-схема последовательности действий при оказании муниципальной услуги 

«Выдача разрешения на вступление в брак несовершеннолетним гражданам, проживающим в Кинель-Черкасском районе»
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