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АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДСКОГО ОКРУГА 

НИЖНЯЯ САЛДА

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е


 «15» 08 2014                                          

                          № 792
Нижняя Салда
Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешений на вступление в брак несовершеннолетним лицам, достигшим возраста шестнадцати лет»
В соответствии с Семейным кодексом Российской Федерации, Федеральными законами от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" и от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации", постановлением администрации городского округа Нижняя Салда от 18.11.2009 № 986 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций (предоставление муниципальных услуг)», руководствуясь статьей 31 Устава городского округа, информационным письмом Министерства экономики Свердловской области от 30.07.2013 № 09-08-03-08/6343 «О приведении административных регламентов оказания государственных услуг в соответствии с планом внедрения универсальных электронных карт», администрация городского округа Нижняя Салда

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить Административный регламент предоставления муниципальной услуги "Выдача разрешений на вступление в брак несовершеннолетним лицам, достигшим возраста шестнадцати лет" (прилагается).

2.  Опубликовать настоящее постановление в газете «Городской вестник – Нижняя Салда» и  разместить на официальном сайте городского округа Нижняя Салда.

3. Настоящее постановление вступает в силу с момента опубликования.

4. Постановление № 123 от 12.02.2014 «Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешений на вступление в брак несовершеннолетним лицам, достигшим возраста шестнадцати лет» считать утратившим силу.

5.Контроль над исполнением настоящего постановления оставляю за собой.
Глава администрации 

городского округа                                                                            С.Н. Гузиков

Утвержден

постановлением  администрации городского округа Нижняя Салда

от «_____» _______ 2014 № ______

«Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешений на вступление в брак несовершеннолетним лицам, достигшим возраста шестнадцати лет»
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги "Выдача разрешений на вступление в брак несовершеннолетним лицам, достигшим возраста шестнадцати лет "
Раздел 1. Общие положения

1. Предмет регулирования регламента
1. Предметом регулирования  настоящего Административного регламента являются отношения, возникающие между гражданами и администрацией городского округа Нижняя Салда (далее - администрация), в ходе предоставления муниципальной услуги "Выдача разрешений на вступление в брак несовершеннолетним лицам, достигшим возраста шестнадцати лет" (далее - муниципальная услуга).

Административный регламент разработан в целях повышения качества предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.
Подраздел 2. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги
2. Заявителями на получение муниципальной услуги являются граждане Российской Федерации, иностранные граждане, лица без гражданства, зарегистрированные по месту жительства (пребывания) на территории городского округа Нижняя Салда, достигшие возраста шестнадцати лет, но не достигшие брачного возраста – восемнадцати лет (далее - достигшие возраста шестнадцати лет), имеющие уважительные причины и желающие вступить в брак, их законные представители, а также граждане, вступающие в брак с лицами, достигшими возраста шестнадцати лет (далее - заявители).
Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги, о месте нахождения, номерах контактных телефонов (телефонов для справок) Администрации, а также других муниципальных органов и организаций, обращение в которые необходимо для получения муниципальной услуги, можно получить у специалиста Администрации.

Муниципальная услуга может предоставляться Заявителям с участием Государственного бюджетного учреждения Свердловской области «Многофункциональный центр предоставления государственных (муниципальных) услуг» (далее - МФЦ) в соответствии с соглашением о взаимодействии, заключаемым с МФЦ, в соответствии с требованиями Федерального закона от 27.07.2012 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

3. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги:

1) Место нахождения органа, предоставляющего данную услугу: Администрация городского округа Нижняя Салда, Свердловская область, город Нижняя Салда, улица Фрунзе, дом № 2, кабинет № 5.

Почтовый адрес: 624742, Российская Федерация, Свердловская область, город Нижняя Салда, ул. Фрунзе, дом № 2.

График (режим) приема заинтересованных лиц по вопросам предоставления муниципальной услуги специалистом: 

Часы работы: с 8.00 до 17.00;

Перерыв на обед: с 12.00 до 13.00.

Приемные дни: понедельник, среда с 13.00 до 17.00.
Справочные телефоны:

Телефон  специалиста, предоставляющего услугу: 8 (34-345) 3-14-92.

Телефон (факс) администрации: 8(34-345) 3-16-70.

2) Официальный сайт городского округа Нижняя Салда: http://nsaldago.ru.

Адрес электронной почты: admin_nsalda@mail.ru.

Почтовый адрес МФЦ: 624742, Свердловская область, город Нижняя Салда, ул. Фрунзе,10.

3) Режим работы МФЦ:

Понедельник, вторник, среда, пятница: с 09.00 часов до 18.00 часов (без перерыва); четверг: с 09.00 часов до 20.00 (без перерыва).

суббота: с 10:00 до 17:00; воскресенье: выходные дни.

Информация о порядке предоставления муниципальной услуги сообщается по номеру телефона для справок (консультаций) МФЦ: 

Телефон в г. Нижняя Салда: 8-908-900-59-66;

Телефон Единого контактного цента: 8-800-200-84-40.

Настоящий регламент предоставления муниципальной услуги размещается на официальном сайте городского округа Нижняя Салда  www.nsaldago.ru, на официальном сайте МФЦ: www.mfc66.ru, и сайтах в региональных государственных информационных системах: http://egov66.ru,  http://www gosuslugi.ru/.

4. Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги, сведения о ходе предоставления муниципальной услуги можно получить:

- непосредственно у специалиста Администрации либо МФЦ, участвующего в предоставлении муниципальной услуги;

- на информационных стендах администрации или МФЦ.

5. Консультирование граждан по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется в устной и письменной формах.

Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляются специалистом администрации или МФЦ.

6. При ответах на телефонные звонки и обращения граждан на личном приеме специалист подробно и в вежливой (корректной) форме консультируют обратившихся по интересующим их вопросам.

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчества и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

Время разговора не должно превышать 10 минут.

Если при консультировании по телефону или на личном приеме изложенные в обращении гражданина факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, специалист дает устный ответ.

7. Гражданин может направить обращение в письменном виде.

В письменном обращении гражданин указывает свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ или уведомление о переадресации обращения.

Если в письменном обращении не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, и почтовый адрес, ответ на обращение не дается.

Письменное обращение гражданина рассматривается и гражданину направляется письменный ответ в течение 30 календарных дней с момента регистрации обращения.

В случаях, предусмотренных Федеральным законом от 02.05.2006                № 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации", срок рассмотрения обращения может быть продлен, но не более чем на 30 календарных дней, о чем гражданин уведомляется в письменной форме. Письменное уведомление гражданину направляется в течение трех рабочих дней с момента принятия решения.

Все консультации и документы предоставляются бесплатно.

8. Консультации предоставляются по вопросам:

1) перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

2) комплектности (достаточности) представленных документов;

3) правильности оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

4) источника получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (орган (организация) и его (ее) местонахождение);

5) времени приема, порядка и сроков выдачи документов;

6) иным вопросам.

Консультации предоставляются в устной форме при личном обращении, либо посредством телефонной связи, электронной почты.

Если специалист, принявший звонок, не может ответить на поставленные вопросы самостоятельно телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

9. На информационных стендах размещается следующая информация:

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

- извлечения из текста настоящего Административного регламента с приложениями;

- перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги, а также требования, предъявляемые к этим документам;

- образец оформления заявления для получения муниципальной услуги;

- порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги;

- порядок обжалования решений, действий (бездействия) администрации.

Раздел 2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

Подраздел 1. Наименование муниципальной услуги

10. Наименование муниципальной услуги: «Выдача разрешений на вступление в брак несовершеннолетним лицам, достигшим возраста шестнадцати лет».
Подраздел 2. Наименование органа, предоставляющего 

муниципальную услугу
11. Муниципальная услуга предоставляется специалистом 1 категории администрации городского округа Нижняя Салда.
Муниципальная услуга также предоставляется заявителям с участием  МФЦ.

12. Для получения услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, предусмотренной настоящим Регламентом, заявителю необходимо обратиться в организации, указанные в подразделе 11 раздела 2 настоящего регламента.

13. При предоставлении муниципальной услуги запрещается требовать от заявителя осуществления действий (в том числе согласования), необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления и организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утвержденный решением Думы городского округа Нижняя Салда.

Подраздел 3. Результат предоставления муниципальной услуги
13. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- разрешение администрации на вступление в брак лицам, достигшим возраста шестнадцати лет:

- отказ заявителю в предоставлении муниципальной услуги.
Подраздел 4. Срок предоставления муниципальной услуги
14. Срок предоставления муниципальной услуги специалистом Администрации или через МФЦ с момента регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги и документов не должен превышать тридцати дней.
Подраздел 5. Перечень законов, нормативных правовых актов, 

регулирующих отношения, возникающие в связи 

с предоставлением муниципальной услуги
15. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Семейным кодексом Российской Федерации от 29.12.1995 № 223-ФЗ;

- Гражданским кодексом Российской Федерации (часть первая) от 30.11.1994 № 51-ФЗ;

- Федеральным законом от 15.11.1997 № 143-ФЗ "Об актах гражданского состояния";

- Федеральным законом Российской Федерации от 06.10.2003 № 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";

- Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации";

- Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";

- Уставом городского округа Нижняя Салда.

Подраздел 6. Перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги
16. Для предоставления муниципальной услуги по выдаче разрешений на вступление в брак несовершеннолетним лицам, достигшим возраста шестнадцати лет, заявитель направляет в Администрацию или МФЦ заявление о разрешении вступить в брак (приложение № 1). К указанному заявлению прилагаются следующие документы:
	Категория и (или) наименование представляемого документа
	Форма представления документа
	Примечание

	1
	2
	3

	1. Заявление законных представителей о разрешении вступить в брак заявителю
	Подлинник
	Заявление оформляется на бланке (Приложение № 2)

	2. Документы, удостоверяющие личность заявителя, из числа следующих:
	-
	Документы личного хранения

	2.1. Паспорт гражданина Российской Федерации
	Подлинник
	Документ личного хранения

	2.2. Временное удостоверение личности гражданина Российской Федерации
	Подлинник
	Документ личного хранения

	2.3. Разрешение на временное проживание либо вид на жительство
	Подлинник
	Для иностранных граждан и лиц без гражданства

	2.4. Военный билет, временное удостоверение, выдаваемое взамен военного билета
	Подлинник
	Для лиц, которые проходят военную службу в Российской Федерации

	3. Свидетельство о рождении заявителя
	Подлинник
	Документ личного хранения

	4. Документы, подтверждающие правомочность законных представителей заявителя, из числа следующих:
	Подлинник
	Документ личного хранения

	4.1. Паспорт родителей (усыновителей) заявителя
	Подлинник
	Документ личного хранения

	4.2. Решение органов опеки и попечительства о назначении опекуном (попечителем)
	Подлинник
	Документ личного хранения

	5. Документ, подтверждающий наличие уважительной причины для регистрации брака, из числа следующих:
	Подлинник
	Документ личного хранения

	5.1. Справка о беременности, выданная медицинским учреждением
	Подлинник
	Документ личного хранения

	5.2. Свидетельство о рождении ребенка у заявителя
	Подлинник
	Документ личного хранения


Подраздел 7. Запрет требовать от заявителя предоставления документов и информации или осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, муниципальными нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги
17. Запрещается требовать от заявителя:

· представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;
· представления документов и информации, которые находятся в распоряжении органа, предоставляющий муниципальную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных органам государственной власти или органам местного самоуправления организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, Свердловской области и муниципальными правовыми актами, за исключением документов, включенных в перечень, определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
Подраздел 8. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

18. Основаниями для отказа в принятии заявлений и документов являются:

· предоставление нечитаемых документов, документов с приписками, подчистками, помарками;
· представление документов лицом, не уполномоченным в установленном порядке на подачу документов (при подаче документов для получения услуги на другое лицо);
· отсутствие в письменном обращении указаний на фамилию, имя, отчество (при наличии последнего) гражданина, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ (с указанием индекса).
Отказ может быть предоставлен в устной форме, либо по просьбе заявителя направлено уведомление в его адрес в течение 3 рабочих дней. Уведомление направляет специалист Администрации либо МФЦ (если услуга предоставляется через МФЦ) за подписью руководителя.
Подраздел 9. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

19. В предоставлении муниципальной услуги, предусмотренной настоящим Регламентом, отказывается в следующих случаях:

1) отсутствие необходимых документов (какого-либо из документов), указанных в пункте 16 настоящего Регламента;

2) неправильное оформление необходимых документов (какого-либо из документов), указанных в пункте 16 настоящего Регламента;

При установлении факта отсутствия необходимых документов, указанных в пункте 16 настоящего административного регламента, и (или) неправильного их оформления специалист Администрации уведомляет заявителя о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги, разъясняет заявителю в устной форме содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению.
Требования к документам:

- текст документов должен быть написан разборчиво;

- фамилии, имена и отчества должны соответствовать документам, удостоверяющим личность;

- не должно быть подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных исправлений;

- документы не должны быть исполнены карандашом;

- в документах не должно быть серьезных повреждений, наличие которых не позволяло бы однозначно истолковать их содержание.

Причина отказа в приеме заявления и документов поясняется специалистом Администрации или МФЦ в устной форме, либо по просьбе заявителя направлено уведомление в его адрес в течение 3 рабочих дней. Уведомление направляет специалист Администрации либо МФЦ (если услуга предоставляется через МФЦ) за подписью руководителя.
Возврат заявления не является препятствием для повторного обращения заявителя за предоставлением муниципальной услуги.

Подраздел 10. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги

Для предоставления муниципальной услуги, предусмотренной настоящим Регламентом, заявителю не требуется получение обязательной услуги.
Подраздел 11. Порядок, раздел и основания взимания 

государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги
20. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
Подраздел 12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги
21. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет 15 минут.

Подраздел 12. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги
22. Срок регистрации заявления о предоставлении услуги в Администрации составляет три дня.
Регистрация заявления о предоставлении услуги через МФЦ производится в день поступления заявления.

Не позднее следующего рабочего дня передается специалисту Администрации.

Подраздел 13. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга
23. Помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, должно соответствовать требованиям противопожарной безопасности, санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам.

Подраздел 14. Показатели доступности и качества муниципальной услуги
24. Показателями доступности и качества предоставления муниципальной услуги являются:

· количество обращений за получением муниципальной услуги;

· количество получателей муниципальной услуги;

· среднее количество человеко-часов, затраченных на оказание одной муниципальной услуги;

· количество регламентированных посещений органа власти для получения муниципальной услуги;

· максимальное количество документов, необходимых для оказания одной муниципальной услуги;

· максимальное количество межведомственных запросов для обеспечения получения муниципальной услуги, в том числе количество межведомственных запросов, осуществляемых с помощью системы межведомственного взаимодействия;

· максимальное количество документов, самостоятельно предоставляемых заявителем для получения муниципальной услуги;

· максимальное время ожидания от момента обращения за муниципальной услугой до фактического начала оказания муниципальной услуги;

· возможность получения муниципальной услуги через многофункциональный центр;

· наличие информационной системы, автоматизирующей процесс оказания муниципальной услуги;

· размещение информации о порядке оказания муниципальной услуги в сети Интернет;

· размещение информации о порядке оказания муниципальной услуги в брошюрах, буклетах, на информационных стендах, электронных табло, размещенных в помещении органа власти, оказывающего муниципальной услугу;

· возможность получения консультации должностного лица по вопросам предоставления муниципальной услуги:

по телефону,

через сеть Интернет,

по электронной почте,

при устном обращении,

при письменном обращении;

· обеспечение возможности обслуживания людей с ограниченными возможностями (наличие пандусов, специальных ограждений, перил, обеспечивающих беспрепятственное передвижение инвалидных колясок);

· наличие электронной системы управления очередью на прием для получения муниципальной услуги;

· количество консультаций по вопросам предоставления муниципальной услуги;

· максимальная удаленность места жительства потенциального заявителя от ближайшего места оказания муниципальной услуги;

· максимальное время перемещения от места жительства потенциального заявителя до ближайшего места оказания муниципальной услуги;

· максимальное время перемещения от места жительства потенциального заявителя до ближайшего места оказания муниципальной услуги на общественном транспорте;

· доля заявителей, удовлетворенных качеством предоставления муниципальной услуги, от общего числа опрошенных заявителей;

· доля заявителей, удовлетворенных результатом предоставления муниципальной услуги, от общего числа опрошенных заявителей;

· количество обоснованных жалоб на нарушение требований настоящего Административного регламента;

· доля обоснованных жалоб от общего количества обращений за получением муниципальной услуги;

· количество обращений в судебные органы для обжалования действий (бездействия) и (или) решений должностных лиц, осуществленных и (или) принятых в ходе предоставления муниципальной услуги.

Подраздел 15. Иные требования к предоставлению муниципальной услуги 

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

26. Муниципальная услуга, предусмотренная настоящим Регламентом, может быть получена заявителем в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг (далее - многофункциональный центр, МФЦ).

27. Предоставление муниципальной услуги, предусмотренной настоящим Регламентом, может осуществляться в многофункциональном центре при соблюдении одновременно следующих условий:

1) муниципальная услуга включена в перечень муниципальных услуг, предоставление которых осуществляется в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг, утвержденный постановлением Администрации городского округа Нижняя Салда;

2) между многофункциональным центром и Администрацией городского округа Нижняя Салда заключено соглашение о взаимодействии с учетом требований, установленных Правительством Российской Федерации.

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

29. Документы, необходимые для получения муниципальной услуги, предусмотренной настоящим Регламентом, представляются заявителем в многофункциональный центр (филиал многофункционального центра) по месту его нахождения в соответствии с условиями заключенного между многофункциональным центром и Администрацией городского округа Нижняя Салда соглашения о взаимодействии.

Получение результата муниципальной услуги осуществляется заявителем в многофункциональном центре (филиале многофункционального центра) по месту его нахождения в соответствии с условиями заключенного между многофункциональным центром и Администрацией городского округа Нижняя Салда соглашения о взаимодействии.

Раздел 3. Состав, последовательность 
и сроки выполнения административных процедур (действий), 
требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме
Подраздел 1. Состав и последовательность выполнения административных процедур при предоставлении муниципальной услуги
30. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием и регистрация заявления и документов;

- заседание рабочей группы по рассмотрению заявлений граждан, проживающих на территории городского округа Нижняя Салда, о выдаче разрешений на регистрацию брака;

- подготовку и согласование проекта постановления администрации о разрешении на вступление в брак несовершеннолетнему лицу, достигшему возраста шестнадцати лет;

- выдача заявителю муниципальной услуги постановления администрации о разрешении на вступление в брак несовершеннолетнему лицу, достигшему возраста шестнадцати лет.

Блок-схема предоставления муниципальной услуги представлена в Приложении № 4 к настоящему Административному регламенту.

Подраздел 2. Прием заявлений о выдаче разрешений на вступление в брак лицу, достигшему возраста шестнадцати лет
31. Основанием для начала административной процедуры является личное обращение брачующихся, а также законных представителей лица, достигшего возраста шестнадцати лет, с заявлениями о выдаче разрешений на вступление в брак лицу, достигшему возраста шестнадцати лет, и документами, указанными в Приложениях № 1-3 к настоящему Административному регламенту.

Прием заявлений о выдаче разрешений на вступление в брак лицу, достигшему возраста шестнадцати лет, осуществляется специалистом Администрации либо МФЦ.

32. Специалист Администрации либо МФЦ, выполняет следующие действия:

- проверяет документы, идентифицирующие личность заявителя;

- проверяет правомочность законных представителей лица, достигшего возраста шестнадцати лет;

- проверяет представленные заявителем документы;

- оказывает заявителю консультационные услуги по вопросам предоставления документов, указанных в Приложении № 1 к настоящему Административному регламенту;

- определяет право заявителя на получение муниципальной услуги;

- при наличии оснований для отказа, указанных в пункте 18 настоящего Административного регламента, отказывает в предоставлении муниципальной услуги;

- при соответствии представленных документов пункту 16 настоящего Административного регламента, принимает заявление;

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

При оказании муниципальной услуги через МФЦ заявление и документы, прошедшие регистрацию, поступают специалисту Администрации с курьером по ведомости приема-передачи не позднее следующего рабочего дня.
Результатом административного действия является регистрация заявления и документов специалистом либо отказ в регистрации заявления и документов.
Причина отказа в регистрации заявления и документов поясняется заявителю специалистом Администрации или МФЦ в устной или письменной (по требованию заявителя) формах.
Подраздел 3. Подготовка и согласование проекта постановления администрации о разрешении на вступление в брак несовершеннолетнему лицу, достигшему возраста шестнадцати лет
33. Основанием для начала административной процедуры является прием специалистом заявлений и документов, необходимых для получения муниципальной услуги.

Подготовка и согласование проекта постановления администрации о разрешении на вступление в брак несовершеннолетнему лицу, достигшему возраста шестнадцати лет, осуществляется специалистом Администрации.

34. Специалист в рамках административной процедуры выполняет следующие действия:

- согласовывает время проведения заседания рабочей группы по рассмотрению заявлений граждан, проживающих на территории городского округа Нижняя Салда, о выдаче разрешений на регистрацию брака (далее по тексту - рабочей группы) с председателем рабочей группы;

- оповещает членов рабочей группы и заявителей (по телефону) о дате, времени и месте проведения заседания рабочей группы;

- ведет протокол заседания рабочей группы;

- готовит проект постановления администрации о разрешении на вступление в брак несовершеннолетнему лицу, достигшему возраста шестнадцати лет (средняя продолжительность действия не должна превышать трех рабочих дней);

- передает на согласование проект постановления администрации о разрешении на вступление в брак несовершеннолетнему лицу, достигшему возраста шестнадцати лет, должностным лицам администрации согласно списку, указанному в листе согласования, после согласования всеми указанными в листе согласования проекта постановления администрации о разрешении на вступление в брак несовершеннолетнему лицу, достигшему возраста шестнадцати лет, должностными лицами, передает его для подписания главой администрации городского округа Нижняя Салда (средняя продолжительность действий не должна превышать двадцати одного рабочего дня).

Результатом административной процедуры является постановление администрации о разрешении на вступление в брак несовершеннолетнему лицу, достигшему возраста шестнадцати лет.

Подраздел 4. Выдача заявителю постановления администрации городского округа Нижняя Салда о разрешении на вступление в брак несовершеннолетнему лицу, достигшему возраста шестнадцати лет

35. Основанием для начала административной процедуры является получение постановления администрации о разрешении на вступление в брак несовершеннолетнему лицу, достигшему возраста шестнадцати лет.

36. Выдача заявителю постановления администрации о разрешении на вступление в брак несовершеннолетнему лицу, достигшему возраста шестнадцати лет, осуществляется специалистом Администрации.
При предоставлении услуги через МФЦ специалист Администрации сообщает специалисту МФЦ по средствам телефонной связи о готовности постановления о разрешении на вступление в брак несовершеннолетнему лицу, достигшему возраста шестнадцати лет.

Не позднее следующего рабочего дня направляется через курьера по ведомости приема-передачи копия постановления, после чего специалист МФЦ в течение двух рабочих дней направляет заверенную копию постановления в 1 экземпляре заявителю.
Результатом административной процедуры является выдача заявителю муниципальной услуги постановления администрации о разрешении на вступление в брак несовершеннолетнему лицу, достигшему возраста шестнадцати лет.
В случае, если документы о принятом решении являются не востребованными заявителем, то они хранятся в течение 3 месяцев у специалиста МФЦ. По истечении данного времени возвращаются в Администрацию с курьером через ведомость приема-передачи.
Раздел 4. Формы контроля за исполнением административного регламента

37. Текущий контроль надлежащего исполнения служебных обязанностей   при предоставлении муниципальной услуги, предусмотренной настоящим Регламентом (далее – текущий контроль), осуществляется должностными лицами Администрации, ответственными за организацию работы по оказанию муниципальной услуги  и заместителем главы администрации по социально-экономическим вопросам. В МФЦ – должностными лицами МФЦ, ответственными за организацию работы по оказанию муниципальной услуги  и руководителем МФЦ.

Текущий контроль осуществляется - должностными лицами Администрации,  заместителем главы администрации по социально-экономическим вопросам, руководством МФЦ.

38. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается должностными лицами Администрации,  заместителем главы администрации по социально-экономическим вопросам, руководством МФЦ.

39. Проведение проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании годовых или полугодовых планов работы Администрации) либо внеплановый характер (в связи с конкретным обращением заявителя).

40. При осуществлении мероприятий по контролю могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги, предусмотренной настоящим Регламентом (комплексные проверки), или отдельные вопросы (тематические проверки).

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

42. Специалист (должностное лицо) Администрации несет дисциплинарную, административную и иную ответственность за несоблюдение сроков и последовательности совершения административных процедур при предоставлении муниципальной услуги, предусмотренной настоящим Регламентом (закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации).

43. О мерах, принятых в отношении виновных в нарушении законодательства Российской Федерации и (или) Свердловской области, положений настоящего административного регламента, специалистов (должностных лиц), администрация в течение 15 дней со дня принятия таких мер сообщает в письменной форме лицу, права, свободы и (или) законные интересы которого нарушены, и от которого поступило обращение о нарушении его прав, свобод и (или) законных интересов.

44. В целях участия в осуществлении контроля за исполнением настоящего Регламента граждане, их объединения и организации вправе обращаться к заместителю главы администрации по социально-экономическим вопросам, руководству МФЦ, главе администрации по вопросам, касающимся исполнения специалисту (должностному лицу) Администрации и МФЦ положений Регламента, инициировать проведение проверок исполнения положений Регламента, осуществлять иные предусмотренные законодательством Российской Федерации и (или) Свердловской области права.

Раздел 5. Порядок обжалования решений 
и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего
45. Действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу – Администрации, МФЦ,  предусмотренные настоящим Регламентом, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, предусмотренную настоящим Регламентом, либо муниципального служащего, могут быть обжалованы заявителем в досудебном (внесудебном) порядке либо в судебном порядке.

46. Заявитель может обратиться с жалобой в досудебном (внесудебном) порядке в том числе в следующих случаях:

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

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) 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 Свердловской области, муниципальными нормативными правовыми актами городского округа Нижняя Салда;

4) затребования с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Свердловской области, муниципальными нормативными правовыми актами городского округа Нижняя Салда.

47. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме руководителю органа, предоставляющего муниципальную услугу (главе Администрации, руководителю МФЦ). 

Жалоба на решение, принятое руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подается главе администрации.

48. Жалоба может быть направлена: по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг Свердловской области, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

49. Жалоба, адресованная главе администрации, может быть направлена почтой по адресу: 624742, Свердловская область, г. Нижняя Салда,                       ул. Фрунзе, 2. 

Жалоба может быть направлена по электронной почте (адрес: admin_nsalda@mail.ru, через официальный сайт городского округа Нижняя Салда в сети «Интернет» (адрес: http:www.nsalda.net; раздел «Обратная связь»).

Жалоба, адресованная руководителю органа, предоставляющего муниципальную услугу, может быть подана лично по адресу, указанному в подразделе 3 раздела I настоящего Регламента.

50. Жалоба должна содержать:

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

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

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

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

51. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации.

В случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу - Администрация или МФЦ, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений жалоба подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

Случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен, могут быть установлены Правительством Российской Федерации.

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

· 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, взимания которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Свердловской области, муниципальными нормативными правовыми актами  городского округа Нижняя Салда, а также в иных формах;

· отказывает в удовлетворении жалобы.

53. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения по результатам рассмотрения жалобы, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направля​ется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

Заявитель в праве обжаловать решения, принятые в ходе муниципальной услуги, действия (бездействия) должностных лиц администрации городского округа Нижняя Салда в судебном порядке.

Гражданин в праве обратиться в суд с заявлением об оспаривании решений, действий (бездействий) администрации городского округа Нижняя Салда в течении трех месяцев со дня, когда ему стало известно о нарушении его прав и свобод.

Порядок подачи, рассмотрения и разрешения жалоб, направляемых в суды, определяются законодательством Российской Федерации о гражданском судопроизводстве.

Заявитель имеет право на основании письменного запроса в  Администрацию или МФЦ получать информацию и копии документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

Информирование заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы обеспечивается посредством размещения информации на стендах в местах предоставления муниципальной услуги, на официальном сайте городского округа Нижняя Салда nsaldago.ru.

Администрация городского округа Нижняя Салда обеспечивает консультирование заявителей в порядке обжалования решений и действий (бездействий) администрации городского округа Нижняя Салда и их должностных лиц, муниципальных служащих, в том числе по телефону, электронной почте, при личном обращении.
Приложение № 1
к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешений на вступление в брак несовершеннолетним лицам, достигшим возраста шестнадцати лет»
Форма
заявления о разрешении вступить в брак, подаваемого брачующимися

	
	Главе администрации городского округа Нижняя Салда
________________________________________

(инициалы, фамилия)

от ______________________________________

________________________________________

(фамилия, имя, отчество полностью)

________________________________________

(дата, месяц, год рождения)

проживающего(ей):_______________________ ________________________________________

________________________________________

(адрес регистрации)

________________________________________

(контактный телефон)



	ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу разрешить вступить в брак с ____________________________
_________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество лица, дата, месяц, год рождения)

в связи с фактически сложившимися брачными отношениями и __________
_________________________________________________________________

(указывается причина для вступления в брак)

_________________________________________________________________



	"__" ___________ 20__ г.
	_______________________

(подпись заявителя)




Приложение № 2
к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешений на вступление в брак несовершеннолетним лицам, достигшим возраста шестнадцати лет»
Форма
заявления о разрешении вступить в брак, подаваемого законными представителями

	
	Главе администрации городского округа Нижняя Салда
_______________________________________

(инициалы, фамилия)

от _____________________________________

(фамилия, имя, отчество полностью)

________________________________________

(год рождения)

проживающего(ей): 

________________________________________

(адрес регистрации)

________________________________________

(контактный телефон)



	ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу разрешить вступить в брак _______________________________
__________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество лица, достигшего возраста шестнадцати лет, дата, месяц, год рождения)

в связи с фактически сложившимися брачными отношениями с ___________
__________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество лица, дата, месяц, год рождения)
__________________________________________________________________
(указывается причина для вступления в брак)

По отношению к лицу, достигшему возраста шестнадцати лет, желающему вступить в брак, являюсь _________________________________


	"__" _____________ 20__ г.
	_______________________

(подпись заявителя)


Приложение № 3
к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешений на вступление в брак несовершеннолетним лицам, достигшим возраста шестнадцати лет»
Блок-схема
последовательности действий при исполнении административного регламента предоставления муниципальной услуги "Выдача разрешений на вступление в брак лицам, достигшим возраста шестнадцати лет, на территории Городского округа Нижняя Салда"




Отказ в приеме заявления. В случае предоставления неполного пакета документов специалист сообщает о необходимости представить недостающие документы





Все документы соответствуют требованиям





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





Предоставление гражданином заявления и документов





Заявителю возвращаются документы и заявление





Заявитель имеет право на получение муниципальной услуги





Заседание рабочей группы. Определение наличия или отсутствия у заявителя права на предоставление муниципальной услуги





Подготовка и согласование проекта постановления администрации о разрешении на вступление в брак несовершеннолетнему лицу, достигшему возраста шестнадцати лет





Выдача получателю муниципальной услуги постановления администрации о разрешении на вступление в брак несовершеннолетнему лицу, достигшему возраста шестнадцати лет








