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АДМИНИСТРАЦИЯ

БАЛАКОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

САРАТОВСКОЙ ОБЛАСТИ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

От  19 октября 2017  №   4654
                                                            г. Балаково
Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешения на вступление в брак лицу (лицам), достигшему (достигшим) возраста шестнадцати лет»
В соответствии с Федеральным законом от 06 октября 2003 года 
№ 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления 
в Российской Федерации»; Федеральным законом от 27 июля 2010 года 
№ 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных 
и муниципальных услуг», постановлением администрации Балаковского муниципального района от 16 июля 2013 года № 2560 «О порядке разработки 
и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг (исполнения муниципальных функций)», администрация Балаковского муниципального района ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешения на вступление в брак лицу (лицам), достигшему (достигшим) возраста шестнадцати лет» согласно приложению.

2. Отделу по работе со СМИ, общественными организациями, этническими и конфессиональными сообществами администрации Балаковского муниципального района (Грешнова Н.Н.) обеспечить опубликование постановления в периодическом печатном издании газете «Балаковские вести» и разместить на официальном сайте администрации Балаковского муниципального района www.admbal.ru.

3. Постановление вступает в силу с момента его опубликования 
в средствах массовой информации.

4. Контроль за исполнением постановления возложить на заместителя главы администрации Балаковского муниципального района по социальным вопросам Т.П.Калинину.

И.о. Главы Балаковского 

муниципального района 






А.А.Соловьев 

Ш.О.Н.

Приложение к постановлению

администрации  Балаковского

муниципального  района

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешения на вступление в брак лицу (лицам), достигшему (достигшим) возраста шестнадцати лет» 
Общие положения
Предмет регулирования Административного регламента
1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешения на вступление в брак лицу (лицам), достигшему (достигшим) возраста шестнадцати лет» (далее соответственно – Административный регламент) устанавливает сроки и последовательность действий (далее – административные процедуры) по предоставлению муниципальной услуги в соответствии с законодательством Российской Федерации, требования к порядку предоставления муниципальной услуги, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме, а также определяет формы контроля за исполнением Административного регламента и досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих.
Круг заявителей
1.2. Заявителями на предоставление муниципальной услуги  «Выдача разрешения на вступление в брак лицу (лицам), достигшему (достигшим) возраста шестнадцати лет» является лицо (лица) в возрасте от 16 до 18 лет, желающее (желающие) вступить в брак и лицо, желающее вступить в брак с несовершеннолетним, достигшим возраста 16 лет (далее заявители).  
Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги
1.3. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги.

1.3.1. Сведения о месте нахождения органов местного самоуправления, предоставляющих муниципальную услугу «Выдача разрешения на вступление в брак лицу (лицам), достигшему (достигшим) возраста шестнадцати лет» (далее – муниципальная услуга), и контактная информация представлены в приложении № 1 к Административному регламенту.
Прием заявления и документов на предоставление муниципальной услуги может осуществляться через многофункциональные центры предоставления государственных и муниципальных услуг (далее – МФЦ), в порядке, предусмотренном заключенными соглашениями о взаимодействии между МФЦ и администрацией  Балаковского муниципального района (далее – Соглашение о взаимодействии).
В администрации прием получателей муниципальной услуги проводится специалистами администрации, обеспечивающими исполнение переданных государственных полномочий по созданию и организации деятельности комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав (далее – специалисты).

1.3.2. Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги можно получить:
- на информационных стендах администрации Балаковского муниципального района, МФЦ;
- на официальном сайте администрации Балаковского муниципального района: www.admbal.ru;

- на Едином портале МФЦ Саратовской области по адресу: www.mfc64.ru;

- в средствах массовой информации;

- на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) по адресу: www.gosuslugi.ru и региональном портале государственных и муниципальных услуг (функций) по адресу: 64.gosuslugi.ru/pgu.
1.3.3. На информационных стендах размещается следующая информация:
- сведения о местонахождении, контактные телефоны, адреса официального сайта и электронной почты администрации Балаковского муниципального района;
- график работы администрации Балаковского муниципального района, МФЦ;

- извлечения из нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги;

- перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги и требования к ним;

- образец заявления на предоставление муниципальной услуги (приложение № 2 к Административному регламенту);

- срок предоставления муниципальной услуги;

- основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги;

- схема размещения и номера кабинетов специалистов для обращения граждан;

- режим приема специалистов и порядок получения консультаций.
1.3.4. На официальном сайте администрации Балаковского муниципального района размещается следующая информация:
- сведения о местонахождении, контактные телефоны, адреса электронной почты администрации, МФЦ;

- графики работы администрации, МФЦ;

- извлечения из нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги;

- текст Административного регламента с приложениями.
1.3.5. На Едином и региональном порталах государственных и муниципальных услуг (функций) размещается следующая информация:

- сведения о порядке предоставления муниципальной услуги, консультирования, обжалования;

- результат и сроки предоставления муниципальной услуги;

- нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги;

- описание административных процедур;

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- текст Административного регламента с приложениями.

1.4. Предоставление информации заявителям о порядке и ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется в соответствии с Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (далее – Федеральный закон № 59-ФЗ).

1.4.1. Основанием для информирования по вопросам о порядке и ходе предоставления муниципальной услуги является устное обращение либо письменное обращение заявителя, а также обращение в форме электронного документа.

1.4.2. Консультации о порядке и ходе предоставления муниципальной услуги проводятся специалистами администрации:
- устно (при личном обращении или обращении по телефону);

- в письменном виде;

- в электронной форме (при обращении граждан по электронной почте, на официальный сайт администрации Балаковского муниципального района, а также на Единый или региональный порталы государственных и муниципальных услуг (функций)).

1.4.3. При личном обращении или обращении по телефону предоставляется следующая информация:
- сведения о месте нахождения, контактные телефоны администрации, МФЦ;

- графики работы и приема граждан администрации, МФЦ;

- наименования нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги;

- перечень документов, которые необходимы для предоставления муниципальной услуги, и требования к ним;

- по форме заполнения документов;

- срок предоставления муниципальной услуги;

- основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- порядок обжалования действий (бездействий) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги;

- сведения о ходе предоставления муниципальной услуги. Для получения указанных сведений заявитель сообщает дату и номер учетной записи поданных документов;

- номера кабинетов для обращения граждан;

- график приема специалистами;

- другая информация, за исключением сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законодательством тайну.

На личном приеме гражданин предъявляет документ, удостоверяющий его личность.

При консультации специалистами администрации на личном приеме выдается памятка с перечнем необходимых для предоставления муниципальной услуги документов.

При обращении по телефону ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

Время разговора не должно превышать 10 минут.

Если при консультации на личном приеме или по телефону изложенные в обращении гражданина факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, специалист, с согласия гражданина, дает устный ответ. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

1.4.4. Письменное обращение, поступившее в администрацию Балаковского муниципального района или специалисту комиссии, подлежит обязательному рассмотрению в порядке, установленном Федеральным законом № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».
Письменное обращение подлежит обязательной регистрации в течение 3 дней с момента поступления обращения.

Письменное обращение рассматривается в течение 30 дней со дня его регистрации.
В случае если письменное обращение содержит жалобу на нарушение прав или законных интересов заявителя при предоставлении муниципальной услуги, такое обращение рассматривается в порядке, установленном в разделе V Административного регламента.
В письменном обращении гражданин в обязательном порядке указывает либо наименование органа, в который направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество (при наличии последнего), почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ или уведомление о переадресации обращения, излагает суть обращения, ставит личную подпись и дату.

Специалистом администрации дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов, за исключением случаев, установленных  Федеральным законом N 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».
1.4.5. Обращение по вопросам предоставления муниципальной услуги, поступившее в форме электронного документа, подлежит рассмотрению в порядке, установленным федеральным законодательством.
В обращении гражданин в обязательном порядке указывает свои фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), адрес электронной почты, если ответ должен быть направлен в форме электронного документа, и почтовый адрес, если ответ должен быть направлен в письменной форме. Гражданин вправе приложить к такому обращению необходимые документы и материалы в электронной форме либо направить указанные документы и материалы или их копии в письменной форме.

Для работы с обращениями граждан, поступившими по электронной почте, назначается ответственный специалист, который не менее одного раза в день проверяет наличие обращений. При получении обращения специалист направляет на электронный адрес отправителя уведомление о получении обращения.
1.4.6. Гражданин, обратившийся за консультацией по вопросам предоставления муниципальной услуги в любой форме, имеет право знакомиться с документами и материалами, касающимися рассмотрения обращения, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и если в указанных документах и материалах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законодательством тайну.
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги
Наименование  муниципальной  услуги
2.1. «Выдача разрешения на вступление в брак лицу (лицам), достигшему (достигшим) возраста шестнадцати лет» 
Наименование муниципального органа, предоставляющего муниципальную услугу
2.2. Муниципальная услуга предоставляется администрацией Балаковского муниципального района и осуществляется специалистами комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав.
Прием заявления и приложенных к нему документов на предоставление муниципальной услуги, выдача документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, могут осуществляться через МФЦ, в порядке, предусмотренном Соглашением о взаимодействии.
2.3. Специалисты не вправе требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг, являющихся необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги и включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, а также получения документов и информации, выдаваемых в результате предоставления таких услуг.
Описание результата предоставления муниципальной услуги
2.4. Конечным результатом является выдача: 

-  постановления администрации Балаковского муниципального района о разрешении на вступление в брак лицу (лицам), достигшему (достигшим) возраста шестнадцати лет;
- постановления администрации Балаковского муниципального района об отказе в выдаче разрешения на вступление в брак лицу (лицам), достигшему (достигшим) возраста шестнадцати лет; 

2.4.1.Результат предоставления муниципальной услуги по выбору заявителя может быть представлен в форме документа на бумажном носителе, а также в форме электронного документа, подписанного уполномоченным должностным лицом с использованием усиленной квалифицированной электронной подписи, в соответствии  с п. 3.13 Административного регламента.
Срок предоставления муниципальной услуги
2.5. Срок предоставления муниципальной услуги (конечный результат), составляет 10 календарных дней со дня обращения заявителя.
Днем обращения за предоставлением муниципальной услуги считается день регистрации администрацией или МФЦ заявления и документов, подлежащих предоставлению заявителем.
2.6. В случае если в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах допущены опечатки или ошибки, срок их исправления не должен превышать 5 рабочих дней со дня поступления от заявителя информации о таких опечатках или ошибках.
Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением  муниципальной услуги
2.7.
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:
- Конституцией Российской Федерации от 12 декабря 1993 года («Российская газета» от 25 декабря 1993 года, № 237);

- Гражданским кодексом Российской Федерации, части 1, 2 («Собрание законодательства Российской Федерации» от 5 декабря 1994 года, № 32, ст. 3301; от 29 января 1996 года, № 5, ст. 410);
- Семейным кодексом Российской Федерации от 29 декабря 1995 года № 223-ФЗ («Собрание законодательства Российской Федерации». 01.01.1996. №1 Ст.16); 

- Федеральным законом от 24.11.1995г. № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации» («Российская газета» от 2 декабря 1995г.№ 234);
- Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» («Российская газета» от 5 мая 2006 года, № 95);

- Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных» («Собрание законодательства Российской Федерации» от 31 июля 2006 года, № 31 (ч.1), ст. 3451);

- Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» («Российская газета» от 30 июля 2010 года, № 168);

- Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» («Собрание законодательства Российской Федерации» от 6 октября 2003 года, № 40, ст. 3822);

- Федеральным законом от 6 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электронной подписи» («Российская газета» от 8 апреля 2011 года, № 75);

- Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации» («Российская газета» от 29 июля 2006 года, № 165; «Собрание законодательства Российской Федерации» от 31 июля 2006 года, № 31 (часть I), ст. 3448);

- постановлением Правительства Российской Федерации от 7 июля 2011 года № 553 «О порядке оформления и представления заявлений и иных документов, необходимых для предоставления государственных и (или) муниципальных услуг, в форме электронных документов» («Собрание законодательства Российской Федерации» от 18 июля 2011 года № 29, ст. 4479);
- постановлением Правительства Российской Федерации от 25 июня 2012 года № 634 «О видах электронной подписи, использование которых допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг» («Российская газета», № 148 от 2 июля 2012 года; «Собрание законодательства Российской Федерации», 2 июля 2012 года, № 27, ст. 3744).
Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем
2.8. Для получения муниципальной услуги заявители предоставляют в администрацию или МФЦ:

- заявление по форме согласно приложению № 2 к Административному регламенту;

- копия документа, удостоверяющего личность, в соответствии с действующим законодательством (оригинал для просмотра);
- документы, указывающие на уважительность причины вступления в брак заявителей (справка от врача-гинеколога о том, что  девушка состоит на учете по беременности с указанием срока беременности; свидетельство о рождении ребенка и другие).

 Заявитель вправе по собственной инициативе предоставить иные документы, подтверждающие основания для вступления в брак.

2.9. Документы не должны содержать подчистки либо приписки, зачеркнутые слова и иные не оговоренные в них исправления, а также серьезные повреждения, не позволяющие однозначно истолковать их содержание.

2.10. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в МФЦ и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме:
документы, представляемые заявителем, могут быть  представлены лично, направлены в электронной форме через Единый (http://www.gosuslugi.ru/) либо региональный (http:/64.gosuslugi.ru/pgu) порталы государственных и муниципальных услуг (функций), в администрацию Балаковского муниципального района или МФЦ, а также могут быть направлены по почте России в администрацию;

в случае направления заявления и документов посредством Единого или регионального порталов государственных и муниципальных услуг, они должны соответствовать требованиям федерального законодательства к порядку оформления и представления заявлений и иных документов, необходимых для предоставления государственных или муниципальных услуг, в форме электронных документов.
Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов участвующих в предоставлении муниципальной услуги, и которые заявитель вправе представить 
2.11. Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, и которые заявитель вправе представить, отсутствуют.
2.12. При предоставлении муниципальной услуги 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 в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Саратовской области и муниципальными правовыми актами Балаковского муниципального района  находятся в распоряжении муниципальных органов, предоставляющих муниципальную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона Российской Федерации от 27.07.2010г. №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг». Заявитель вправе представить указанные документы по собственной инициативе.
Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
2.13. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, отсутствуют.

Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги
2.14. Основания для приостановления муниципальной услуги отсутствуют.

2.15.В предоставлении муниципальной услуги по выдаче разрешения на вступление в брак лицу (лицам), достигшему (достигшим) возраста шестнадцати лет  заявителю отказывается, если:

- документы, предоставленные заявителем, не соответствуют перечню, установленному  пунктом 2.8 Административного регламента;

- документы, представленные заявителем, не соответствуют требованиям, установленным п.2.9 Административного регламента;

- в документах выявлены недостоверные или искаженные сведения;

- выявлены обстоятельства, установленные законодательством Российской Федерации, препятствующие выдаче заявителю разрешения на вступление в брак лицу (лицам), достигшему (достигшим) возраста шестнадцати лет.
2.16. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, отсутствует.
Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги
2.17. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

Порядок, размер и основания взимания  платы за предоставление муниципальной услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги
2.18. Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги отсутствуют.
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата ее предоставления
2.19. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата её предоставления составляет не более 15 минут.

Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги
2.20. Заявление и документы, подлежащие предоставлению заявителем для оказания муниципальной услуги, поданные при личном обращении гражданина в администрацию или МФЦ, регистрируются в день их приема.

Прием и регистрация заявления и документов, подлежащих предоставлению заявителем должны занимать не более 30 минут.

2.21. В случае направления заявления и документов, подлежащих предоставлению заявителем, по почте или в форме электронных документов их регистрация осуществляется уполномоченным специалистом не позднее рабочего дня, следующего за днем их получения.
Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга 
2.22. Вход в здание администрации Балаковского муниципального района оформляется вывеской с указанием основных реквизитов органа местного самоуправления.

Вход в помещение приема и выдачи документов оборудуется  расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов, включая инвалидов, использующих кресла-коляски.

Непосредственно в здании администрации Балаковского муниципального района размещается схема расположения подразделений с номерами кабинетов, а также график работы специалистов.

Для ожидания приема заявителям отводится специальное место, оборудованное стульями, столами (стойками) для возможности оформления документов, информационными стендами.

Каждое рабочее место специалиста оборудуется персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, а также офисной мебелью.

Места предоставления муниципальной услуги должны соответствовать санитарным нормам и правилам, пожарной безопасности и иным требованиям безопасности.

Места, предназначенные для ознакомления заявителей с информацией о порядке предоставления услуг, перечне документов, необходимых для предоставления услуг и образца их заполнения, оборудуются информационными стендами.

На стенде размещается следующая информация:

полное наименование и месторасположение администрации Балаковского муниципального района, комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав; телефоны, график работы, фамилии, имена, отчества специалистов;

основные положения законодательства, касающиеся порядка предоставления муниципальной услуги;

перечень и формы документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

порядок обжалования действий (бездействия) органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц, муниципальных служащих;

МФЦ (с указанием контактной информации), через которые может быть подано заявление.

Показатели доступности и качества муниципальной услуги
2.23. Показателями доступности и качества предоставления муниципальной услуги являются:
- наличие полной и понятной информации о месте, порядке и сроках предоставления муниципальной услуги на информационных стендах органа местного самоуправления, в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети «Интернет»), средствах массовой информации, информационных материалах, размещенных в местах предоставления муниципальной услуги;

- наличие возможности получения муниципальной услуги в электронном виде и через МФЦ;

- содействие инвалиду (при необходимости) со стороны должностных лиц при входе, выходе и перемещении по помещению приема и выдачи документов;

- оказание инвалидам должностными лицами необходимой помощи, связанной с разъяснением в доступной для них форме порядка предоставления муниципальной услуги, оформлением необходимых для предоставления муниципальной услуги документов;

- обеспечение допуска сурдопереводчика, тифлосурдопереводчика, а также иного лица, владеющего жестовым языком; собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение, выданного по установленной форме, в помещение приема и выдачи документов;
- расположенность помещений, где предоставляется муниципальная услуга, в зоне доступности к основным транспортным магистралям, нахождение их для заявителей в пределах пешеходной доступности от остановок общественного транспорта.
Качество предоставления муниципальной услуги характеризуется отсутствием:

- превышения максимально допустимого времени ожидания в очереди  (15 минут) при приеме документов от заявителей и выдаче результата муниципальной услуги;

- жалоб (претензий) на решения и действия (бездействия) органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц, муниципальных служащих;

- жалоб (претензий) на некорректное, невнимательное отношение должностных лиц, муниципальных служащих органа местного самоуправления к заявителям;

- нарушений сроков предоставления муниципальной услуги и выполнения административных процедур.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме, а также особенности выполнения административных процедур в МФЦ
Исчерпывающий перечень административных процедур
3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием и регистрация заявления и документов; 
- рассмотрение заявления и представленных документов;
- принятие решения о выдаче разрешения на вступление в брак лицу (лицам), достигшему (достигшим) возраста шестнадцати лет (об отказе в выдаче разрешения);

- выдача (направление) заявителю решения о предоставлении или об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Последовательность выполнения административных процедур осуществляется в соответствии с блок-схемой согласно приложению № 3 к Административному регламенту.
Прием и регистрация заявления и документов
3.2. Основанием для начала процедуры по приему и регистрации заявления и документов является обращение заявителя в администрацию или МФЦ с заявлением и документами, подлежащими предоставлению заявителем, согласно пункта 2.8 Административного регламента, одним из следующих способов:

- посредством личного обращения заявителя в администрацию,

- посредством личного обращения заявителя в МФЦ,

-посредством почтового отправления, 

-  посредством направления в электронном виде через Единый и региональные порталы.
3.3. Специалист проверяет предоставленные документы, заверяет их копии, регистрирует заявление в соответствующем журнале регистрации, оформляет расписку, которая является отрывной частью заявления, и передает ее заявителю.

В случае направления заявления и документов через Единый или региональный порталы государственных и муниципальных услуг (функций) заявитель получает сообщение о приёме документов посредством данного функционала.
Максимальный срок выполнения процедуры составляет 30 минут.

3.4. Специалист, осуществляющий прием и регистрацию заявления и документов, несет персональную ответственность за правильность выполнения процедуры по приему документов с учетом их конфиденциальности.

3.5. Результат административной процедуры – прием заявления и документов на предоставление муниципальной услуги.

3.6. Способ фиксации административной процедуры – внесение записи в соответствующий журнал регистрации.
Принятие решения о выдаче разрешения на вступление в брак лицу (лицам), достигшему (достигшим) возраста шестнадцати лет 
3.7. Основанием для начала проведения процедуры принятия решения является регистрация заявления и документов заявителя.

Специалист на основании сформированного пакета документов заявителем, готовит постановление администрации Балаковского муниципального района о выдаче разрешения на вступление в брак лицу (лицам), достигшему (достигшим) возраста шестнадцати лет.
В случае если специалист на этапе подготовки и принятия решения выяснил сведения, которые дают основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги согласно пункту 2.15 Административного регламента, специалист готовит постановление администрации Балаковского муниципального района об отказе в выдаче разрешения на вступление в брак лицу (лицам), достигшему (достигшим) возраста шестнадцати лет.
Максимальный срок выполнения действия по принятию решения о разрешении (отказе) на вступление в брак лицу (лицам), достигшему (достигшим) возраста шестнадцати лет составляет 7 рабочих дней.

3.8. Результатом административной процедуры является принятие  решения о выдаче разрешения (об отказе в выдаче разрешения) на вступление в брак лицу (лицам), достигшему (достигшим) возраста шестнадцати лет.
3.9. Способом фиксации административной процедуры является издание постановления администрации Балаковского муниципального района о разрешении (отказе) на вступление в брак несовершеннолетнего (ей),  достигшего (ей) 16-летнего возраста.
Выдача (направление) заявителю решения о предоставлении или об отказе в предоставлении муниципальной услуги
3.10. Основанием для начала процедуры по выдаче (направлению) заявителю решения о предоставлении или об отказе в предоставлении  муниципальной услуги является поступление специалисту, ответственному за прием и регистрацию документов комиссии, постановления администрации о выдаче разрешения (или отказе).  

3.11. Специалист, с учетом выбранного заявителем при подаче заявления способа получения результата муниципальной услуги, выдает либо направляет заявителю заверенную копию соответствующего постановления администрации Балаковского муниципального района о выдаче разрешения на вступление в брак лицу (лицам), достигшему (достигшим) возраста шестнадцати лет либо отказа в выдаче разрешения на вступление в брак лицу (лицам), достигшему (достигшим) возраста шестнадцати лет  и делает запись в соответствующем журнале регистрации исходящей корреспонденции.

Вместе с копией постановления администрации Балаковского муниципального района об отказе в выдаче разрешения на вступление в брак лицу (лицам), достигшему (достигшим) возраста шестнадцати лет либо отказа в выдаче разрешения на вступление в брак лицу (лицам), достигшему (достигшим) возраста шестнадцати лет, специалист возвращает заявителю представленные им документы и разъясняет порядок обжалования решения. Копии документов хранятся в администрации Балаковского муниципального района.
3.12. Результатом административной процедуры является выдача либо направление заявителю решения о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги.
3.13. В качестве результата предоставления муниципальной услуги заявитель по его выбору вправе получить копию постановления администрации БМР о выдаче разрешения на вступление в брак лицу (лицам), достигшему (достигшим) возраста шестнадцати лет либо отказа в выдаче разрешения на вступление в брак, в форме электронного документа, подписанного уполномоченным должностным лицом с использованием усиленной квалифицированной электронной подписи независимо от формы или способа обращения за услугой.

 3.14. Способ фиксации получения результата:

- расписка заявителя (представителя) на втором экземпляре копии постановления с обязательным указанием даты получения, фамилии, имени, отчества получателя;

  - внесение специалистом, ответственным за прием и регистрацию документов, записи  о направлении соответствующего документа посредством почтового отправления непосредственно заявителю с указанием исходящего номера и даты сопроводительного письма и реквизитов заказного почтового отправления, 

  - роспись специалиста МФЦ, осуществляющего прием документов, на втором экземпляре сопроводительного письма к документу, направляемому в МФЦ для последующей выдачи заявителю.

В случае, если заявитель при подаче заявления указал в качестве способа получения результата МФЦ, документы передаются МФЦ в срок, предусмотренный Соглашением о взаимодействии, но не позднее рабочего дня, следующего за днем их подписания.
3.15. Максимальный срок направления результата заявителю – выдача разрешения на вступление в брак лицу (лицам), достигшему (достигшим) возраста шестнадцати лет  либо отказа в выдаче разрешения на вступление в брак лицу (лицам), достигшему (достигшим) возраста шестнадцати лет, составляет 3 рабочих дня. 
IV. Формы контроля за исполнением муниципальной услуги
Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием  решений ответственными лицами
4.1. Текущий контроль соблюдения последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги в соответствии с Административным регламентом, и принятия решений осуществляется председателем комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав при администрации Балаковского муниципального района (далее - ответственное должностное лицо) и его заместителем.
4.2.Текущий контроль осуществляется посредством анализа действий специалистов комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав, участвующих в предоставлении муниципальной услуги  и подготавливаемых ими в ходе предоставления муниципальной услуги документов, а также согласования таких документов.

4.3. Текущий контроль ответственным должностным лицом осуществляется постоянно.

4.4. При выявлении нарушения прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством.
Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги
4.5. Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании планов работы комиссии) и внеплановыми (в форме рассмотрения жалобы (претензии)  на действия (бездействие) должностных лиц органа МСУ, предоставляющего  муниципальную услугу, а также его должностных лиц, муниципальных служащих, ответственных за предоставление муниципальной услуги. 
При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные вопросы (тематические проверки).

Периодичность плановых проверок устанавливается председателем комиссии.

При проведении плановых, внеплановых проверок осуществляется контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги. Показатели качества предоставления муниципальной услуги определены пунктом 2.23 Административного регламента.

4.6. Проверка полноты и качества предоставления муниципальной услуги проводится должностными лицами, указанными в пункте 4.1 Административного регламента. Результаты проверки оформляются в форме справки, содержащего выводы о наличии или отсутствии недостатков и предложения по их устранению (при наличии недостатков). Справка подписывается председателем комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав.
Ответственность муниципальных служащих органов местного самоуправления и их должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления  муниципальной услуги
4.7. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений соблюдения положений административного регламента виновные должностные лица и специалисты (муниципальные служащие) комиссии несут персональную ответственность за решения и действия (бездействие), принимаемые в ходе предоставления муниципальной услуги в порядке, установленном законодательством.
4.8. Персональная ответственность должностных лиц и специалистов (муниципальных служащих) комиссии  закрепляется в должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации и муниципальными нормативными правовыми актами.
Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций
4.9. Заявитель вправе получать информацию о порядке предоставления муниципальной услуги, направлять замечания и предложения по улучшению качества предоставления муниципальной услуги, а также оценивать качество предоставления муниципальной услуги.
V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих
Информация для заявителя о его праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений принятых (осуществляемых) в ходе  предоставления муниципальной услуги.

5.1. В случае нарушения прав заявителей они вправе обжаловать действия (бездействие) администрации Балаковского муниципального района,  должностных лиц, специалистов (муниципальных служащих) комиссии, а также их решения, принимаемые при предоставлении муниципальной услуги в досудебном (внесудебном) порядке и судебном порядке в соответствии с Федеральным законом Российской Федерации от 27.07.10г. №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг». 
Предмет досудебного (внесудебного) обжалования
5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования могут являться действие (бездействие) и (или) решения, осуществляемые (принятые) органом, предоставляющим муниципальную услугу, а также его должностным лицом, специалистом (муниципальным служащим) с совершением (принятием) которых не согласно лицо, обратившееся с жалобой.

Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

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

б) нарушение срока  предоставления муниципальной услуги;

в) требование документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Саратовской области и муниципальными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги у заявителя;

г) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Саратовской области и муниципальными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги,  у заявителя;

д) 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 Саратовской области и муниципальными нормативными правовыми актами;

е) затребование с заявителя  платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Саратовской области и муниципальными нормативными правовыми актами;

ж) отказ должностного лица  в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.
Основания для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования

5.3. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является направление  обращения по обжалованию действия (бездействия) должностных лиц, специалистов (муниципальных служащих),  а также принимаемых ими решений при предоставлении муниципальной услуги заместителю главы администрации по социальным вопросам и/или Главе  Балаковского муниципального района. 
Заявители имеют право обратиться лично (устно), направить письменное или электронное заявление или обращение. 

5.4. Жалоба должна содержать:

- наименование органа, должностного лица, специалиста (муниципального служащего) органа, предоставляющего муниципальную  услугу, решения и действия  (бездействие) которых обжалуются;
- фамилию, имя, отчество (последнее при наличии), сведения о месте жительства заявителя, 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) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;
- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица, либо специалиста  органа, предоставляющего муниципальную услугу.
5.5. Заявитель вправе, в подтверждение своих доводов прилагать к письменному (электронному) обращению документы и материалы либо их копии. 
Перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы)
5.6. Оснований для приостановления рассмотрения жалобы не предусмотрено.

Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы
5.7. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц, а также при условии, что указанные документы не содержат сведения, составляющие государственную или иную охраняемую законом тайну, за исключением случаев, предусмотренных законодательством Российской Федерации.

Органы местного самоуправления и должностные лица, которым может быть направлена жалоба заявителя в досудебном (внесудебном) порядке
5.8. В случае несогласия заявителя с решением или действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу,  жалоба подается на имя заместителя главы администрации по социальным вопросам и (или) Главе Балаковского муниципального района.

Порядок подачи и рассмотрения жалобы
5.9. Жалоба подается в комиссию по делам несовершеннолетних и защите их прав либо в администрацию Балаковского муниципального района в письменной форме на бумажном носителе или в электронной форме в случае подачи с использованием сети Интернет.

5.10. Жалоба может быть направлена по почте, через МФЦ, с использованием сети «Интернет», официального сайта администрации Балаковского муниципального района, Единого и регионального порталов, а также может быть принята при личном приеме. 

При поступлении жалобы МФЦ обеспечивает ее передачу в комиссию по делам несовершеннолетних и защите их прав либо в администрацию Балаковского муниципального района в порядке и сроки, которые установлены Соглашением о взаимодействии, но не позднее следующего рабочего дня со дня поступления жалобы. Жалоб на нарушение порядка предоставления муниципальной услуги МФЦ рассматривается ответственным должностным лицом администрации Балаковского муниципального района. При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в администрации Балаковского муниципального района

5.11. Время приема жалоб должно совпадать со временем предоставления муниципальной услуги.

5.12. В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность, в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Сроки рассмотрения жалобы 
5.13. Жалоба, поступившая в комиссию по делам несовершеннолетних и защите их прав  и/или администрацию Балаковского муниципального района, подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления. Жалоба подлежит рассмотрению  уполномоченным должностным лицом в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования заявителем нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

Результат досудебного (внесудебного) обжалования.
5.14. 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 в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, а также в иных формах;

- отказывает в удовлетворении жалобы.

5.15. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы  признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, уполномоченное на рассмотрение жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы 
5.16. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.15. Административного регламента, заявителю в письменной форме и электронной форме (при наличии соответствующего указания в жалобе направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

В ответе по результатам рассмотрения жалобы  указываются:

- наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) должностного лица, принявшего решение по жалобе;

- номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице, решение или действие (бездействие) которого обжалуется;

- фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование заявителя;

- основания для принятия решения по жалобе;

- принятое по жалобе решение;

- в случае, если жалоба признана обоснованной, сроки устранения выявленных нарушений;

- сведения о порядке обжалования принятого по жалобе  решения.
Порядок обжалования решения по жалобе 
5.17. Заявитель вправе обжаловать решения, принятые по результатам рассмотрения жалобы  в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.
Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы 
5.18. Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы доводится до заявителя следующими способами:

- посредством информирования при личном обращении (в том числе обращении по телефону) в комиссию по делам несовершеннолетних и защите их прав или администрацию Балаковского муниципального района,  либо в МФЦ;

- посредством информирования при письменном обращении (в том числе обращении в электронной форме) с использованием почтовой связи и электронной почты  администрации Балаковского муниципального района, МФЦ;

- посредством размещения информации на стендах в местах предоставления услуг, на официальном сайте  администрации Балаковского муниципального района, в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", на Едином и региональном порталах
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СВЕДЕНИЯ

О МЕСТАХ НАХОЖДЕНИЯ И ГРАФИКЕ РАБОТЫ ОРГАНА МЕСТНОГО

САМОУПРАВЛЕНИЯ, СТРУКТУРНОГО ПОДРАЗДЕЛЕНИЯ, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО

МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, МФЦ
	
	Адрес
	Телефон, факс
	Официальный сайт
	График работы

	Администрация Балаковского муниципального района
	Саратовская область, г. Балаково, ул. Трнавская, 12
	8(8453) 62-49-49

(8453) 62-13-84 - факс
	www.admbal.ru
Адрес электронной почты: admbal@bk.ru

	Понедельник - Пятница с 08.00 час. до 17.00 час. (перерыв 12.00 час. - 13.00 час.)

	Комиссия по делам несовершеннолетних и защите их прав администрации Балаковского муниципального района
	Саратовская область, г. Балаково, ул. Трнавская, 12

(каб. №110, 111)
	8(8453) 62-38-16
	Адрес электронной почты: 
kdnizp@adm.bal.ru
	Пн - Пт с 08.00 час. до 17.00 час. (перерыв 12.00 час. - 13.00 час.)

	МФЦ
	Саратовская область, г. Балаково, ул. Ленина, 91
	8(8453) 44-02-44
	www.mfc64.ru
	Понедельник - Пятница с 9.00 час. до 20.00 час. Суббота с 9.00 час. до 17.00 час. Воскресенье - выходной
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	«___»__________20___г.                                                 
           дата регистрации                                                                №___________________                        
         регистрации заявления                                      
	В администрацию Балаковского муниципального района 
 от____________________________________________
                       (фамилия, имя, отчество заявителя полностью)

______________________________________________

______________________________________________
документ, удостоверяющий личность заявителя 

_______________________серия__________________  номер_______________дата выдачи_____________

кем выдан __________________________________

от____________________________________________
                       (фамилия, имя, отчество заявителя полностью)

______________________________________________

______________________________________________
документ, удостоверяющий личность заявителя 

_______________________серия__________________  номер_______________дата выдачи_____________

кем выдан __________________________________

 ЗАЯВЛЕНИЕ


Прошу разрешить зарегистрировать брак с

                                                             (ФИО  полностью)

«_____» _________________  20__года рождения, 

                        дата рождения                                                                          

в связи с ______________________________________________________________________
                                  (указываются причины, по которым необходимо совершить указанное действие 

_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ ______________

К заявлению прилагаю:________________________________________________
                                         (указываются документы, приложенные к заявлению) 

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Указать способ получения муниципальной услуги.
Я даю согласие на обработку своих персональных данных в соответствии со статьей 9  Федерального закона «О персональных данных» на автоматизированную, а также без использования средств автоматизации обработку моих персональных данных в целях предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешения на вступление в брак лицу (лицам), достигшему (достигшим) возраста шестнадцати лет», а именно на совершение действий, предусмотренных пунктом 3 статьи 3 Федерального закона «О персональных данных», со сведениями, представленными мной в администрацию Балаковского муниципального района.
Настоящее согласие дается на период до истечения сроков хранения соответствующей информации или документов, содержащих указанную информацию, определяемых в соответствии с законодательством российской Федерации.
_______________                  ____________________        _____________________
       (дата)                                        (подпись)                      (расшифровка подписи)
-------------------------------------------------линия отреза---------------------------------------

РАСПИСКА-УВЕДОМЛЕНИЕ
Заявление и документы для выдачи разрешения на вступление в брак несовершеннолетнему (ей)_____________________________________________________________________________ 
(ФИО несовершеннолетнего (ей) полностью)
приняты «_____»_________20___г.                                    
Заявление зарегистрировано под № ___________

Дата выдачи решения о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги в комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав «_____»_____________20____г. 

____________________________________________________             ___________________
          (фамилия и инициалы специалиста, принявшего документы)                              (подпись специалиста)
контактный тел.____________________

Примечание: заявление принимается  от обоих граждан, желающих вступить в брак
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Блок-схема прохождения административных процедур











          3 раб. дня



      2 раб. дня 




Заявитель обращается с заявлением и документами согласно требованиям Административного регламента





30 мин.





Прием и регистрация документов








2 раб. дня





Специалист изучает документы, предусмотренные пунктом 3.14 Административного регламента





10  календарных дней





Специалист готовит проект решения о предоставлении или отказе в предоставлении муниципальной услуги








1 раб. день





     Руководитель принимает    


                   решение





3 раб. дня





3 раб. дня





Выдача (направление) решения о предоставлении или отказе в предоставлении муниципальной услуги
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