ОМСКИЙ  МУНИЦИПАЛЬНЫЙ  РАЙОН ОМСКОЙ  ОБЛАСТИ

Администрация Покровского сельского поселения

	


ПОСТАНОВЛЕНИЕ

  от   25  апреля  2012                                                                                                 №  45
Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешения на вступление в брак лицам в возрасте от шестнадцати до восемнадцати лет на территории Покровского сельского поселения Омского муниципального района Омской области»
      В соответствии с постановлением Администрации Покровского сельского поселения Омского муниципального района Омской области от 21.04.2011№27 «Об утверждении Порядка разработки и принятия административных регламентов по предоставлению муниципальных услуг в Администрации  Покровского сельского поселения Омского  муниципального района Омской области», Федеральным законом  от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Семейным кодексом Российской Федерации, Уставом Покровского сельского поселения Омского муниципального района Омской области, 

ПОСТАНОВЛЯЮ:

       1.Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешения на вступление в брак лицам в возрасте от шестнадцати до восемнадцати лет на территории Покровского сельского поселения Омского муниципального района Омской области» согласно приложению к настоящему постановлению
2.Настоящее постановление опубликовать в Информационном бюллетене органов местного самоуправления Омского муниципального района Омской области «Омский муниципальный вестник» и разместить на странице Покровского сельского поселения в сети «Интернет» на официальном сайте Администрации Омского муниципального района  Омской области
3. Контроль исполнения настоящего постановления оставляю за собой. 

Глава сельского поселения                                                                           А.И.Шафрик

Приложение

 к постановлению Администрации


Покровского сельского поселения

Омского муниципального района

 Омской области

 «25» апреля 2012 года №45
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешения на вступление в брак лицам в возрасте от шестнадцати до восемнадцати лет на территории Покровского сельского поселения Омского муниципального района Омской области»
1. Общие положения

1.1.  Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешения на вступление в брак лицам в возрасте от шестнадцати до восемнадцати лет на территории Покровского сельского поселения Омского муниципального района Омской области» (далее – Административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности указанной муниципальной услуги и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по ее предоставлению на территории Омского сельского поселения Омского муниципального района Омской области.
1.2. Действие муниципальной услуги  «Выдача разрешения на вступление в брак лицам в возрасте от шестнадцати до восемнадцати лет на территории Покровского сельского поселения Омского муниципального района Омской области» (далее – муниципальная услуга) распространяется на граждан в возрасте от  шестнадцати до восемнадцати лет, зарегистрированных по месту жительства /пребывания на территории  Покровского сельского поселения Омского муниципального района Омской области (далее – Покровское сельское поселение).   

1.3. Правом на подачу заявления о предоставлении муниципальной услуги обладает: 

- физические лица в возрасте от шестнадцати до восемнадцати лет, желающие вступить в брак и имеющие уважительную причину для обращения за ее предоставлением.
От имени заявителей при предоставлении муниципальной услуги могут выступать иные лица, имеющие право в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от имени заявителей при предоставлении муниципальной услуги (далее - представители заявителей).

1.4. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими  нормативными правовыми актами:

- Конституцией Российской Федерации; 


- Семейным кодексом Российской Федерации;

- Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» 

   - Федеральным законом от 15 ноября 1997 г. №143-ФЗ «Об актах гражданского состояния»  


- Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» 
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги


2.1. Наименование муниципальной услуги «Выдача разрешения на вступление в брак лицам в возрасте от шестнадцати до восемнадцати лет на территории Покровского сельского поселения Омского муниципального района Омской области».

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу. 

2.2.1. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией Покровского сельского поселения Омского муниципального района Омской области (далее – Администрация Покровского сельского поселения). 

2.2.2. Непосредственным исполнителем муниципальной услуги является уполномоченный специалист Администрации Покровского сельского поселения, ответственный за выдачу разрешения на вступление в брак лицам в возрасте от шестнадцати до восемнадцати лет в соответствии с его должностными обязанностями (далее - Специалист).

  2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

-  предоставление разрешения на вступление в брак лицам в возрасте от шестнадцати до восемнадцати лет;

- отказ в предоставлении разрешения на вступление в брак лицам в возрасте от шестнадцати до восемнадцати лет.

При наличии технической возможности подача запроса, получение результата возможно с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг.

2.4. Сведения о порядке предоставления муниципальной услуги носят открытый общедоступный характер.

При необходимости получения консультаций по данной услуге заявители обращаются в Администрацию Покровского сельского поселения.

    2.5. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги: 

Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется: 

- непосредственно в Администрации Покровского сельского поселения Омского муниципального района Омской области (далее – Администрация сельского поселения) посредством личного контакта; 

- посредством телефонной связи, электронного информирования; 

- посредством письменных обращений по почте; 

- через Интернет-сайт;

   2.6. Информация о местах нахождения, графике работы,  адресах электронной почты и номерах телефонов для справок (консультаций) Администрации сельского поселения и Специалиста, непосредственно предоставляющего муниципальную услугу,  размещается:

-в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в реестре муниципальных услуг);

-на информационных стендах непосредственно в местах предоставления услуги;

-в средствах массовой информации;

          -в государственной информационной системе Омской области “Портал Правительства Омской области” в информационно - телекоммуникационной сети Интернет по адресу  http://www.omskportal.ru.
-в приложении № 1 к настоящему административному регламенту.

  Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами Администрации сельского поселения при личном контакте с заявителями, с использованием средств Интернет, почтовой, телефонной связи, посредством электронной почты. 

Информация о приостановлении предоставления муниципальной услуги или об отказе в ее предоставлении направляется заявителю письмом и дублируется по телефону или электронной почте, указанным в заявлении (при наличии соответствующих данных в заявлении). 

 Информация о сроке завершения оформления документов и возможности их получения заявителю сообщается при подаче документов и при возобновлении предоставления муниципальной услуги после ее приостановления, а в случае сокращения срока - по указанному в заявлении телефону и/или электронной почте. 

В любое время с момента приема документов заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедур по предоставлению муниципальной услуги при помощи телефона, средств Интернет, электронной почты, или посредством личного посещения уполномоченного органа. 

2.7. Порядок получения информации заявителем по вопросам предоставления муниципальной услуги.

2.7.1. Консультации по процедуре предоставления муниципальной услуги могут осуществляться:

а) в письменной форме на основании письменного обращения;

б) в устной форме при личном обращении заявителя;

в) посредством телефонной связи;

г) посредством электронных ресурсов.

Заявитель может выбрать два варианта получения личной консультации:

1) в режиме общей очереди;

2) по предварительной записи по телефону. Определение времени проведения консультации по телефону является приоритетным способом получения консультации.

2.7.2. Предоставление муниципальной услуги в электронной форме осуществляется на базе информационных систем, включая государственные и муниципальные информационные системы, составляющие информационно-технологическую и коммуникационную инфраструктуру.

При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме осуществляются:

1) предоставление информации заявителям и обеспечение доступа заявителей к сведениям о муниципальных услугах;

2) подача заявления и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и прием таких заявления и документов с использованием единого портала государственных и муниципальных услуг;

3) получение заявителем сведений о ходе выполнения и предоставлении муниципальной услуги;

4) взаимодействие органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги;

5) получение заявителем результата предоставления муниципальной услуги, если иное не установлено федеральным законом;

6) иные действия, необходимые для предоставления муниципальной услуги.

2.7.3. Консультации проводятся в рабочее время. Продолжительность консультирования заявителей при личном приеме в среднем составляет 20 минут, при ответе на телефонный звонок в среднем составляет 10 минут.

2.7.4. Срок предоставления муниципальной услуги может быть продлен при необходимости проведения процедур, для которых законодателем установлен специальный порядок проведения – публичные слушания, торги (конкурсы, аукционы) и.т.д.;
2.8. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги указаны в п. 1.4 административного регламента.

2.9. Истребование с заявителя документов, подтверждающих уважительность причины для вступления в брак (при наличии уважительных причин органы местного самоуправления по месту жительства лиц, желающих вступить в брак, вправе по просьбе данных лиц разрешить вступить в брак лицам, достигшим возраста шестнадцати лет):

-заявление о выдаче разрешения на вступление в брак лицам в возрасте от шестнадцати до восемнадцати лет на территории Покровского сельского поселения по форме согласно приложению № 2,3,4 к настоящему административному регламенту

-документы, удостоверяющие личности лиц, достигших возраста шестнадцати лет и желающих вступить в брак;

-документы, удостоверяющие личности родителей (родителя) или законных представителей;

-свидетельство о рождении лиц, достигших возраста шестнадцати лет и желающих вступить в брак;

- справка медицинского учреждения о наличии беременности;

- свидетельство об установлении отцовства.

       В рамках межведомственного взаимодействия, в случае необходимости получения дополнительных документов и информации для предоставления муниципальной услуги, Специалист, предоставляющий услугу, в установленном порядке истребует документы, находящиеся в распоряжении органа государственной власти) или сведения, содержащиеся в них), указанные в пункте 2.9. в случае, если они не были предоставлены заявителем по собственной инициатив, Специалистом Администрации сельского поселения направляются необходимые  межведомственные  запросы в следующие органы:

  - Омский отдел  департамента ЗАГС, Министерства государственно – правового  развития Омской области.      

2.10. Документы, представляемые заявителем в целях предоставления муниципальной услуги:

а) должны соответствовать требованиям, установленным законодательством Российской Федерации, и отражать информацию, необходимую для предоставления муниципальной услуги;

б) тексты документов должны быть написаны разборчиво, наименования юридических лиц - без сокращения, с указанием их мест нахождения. Фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их мест жительства должны быть написаны полностью;

в) документы не должны иметь подчистки либо приписки, зачеркнутые слова и иные не оговоренные в них исправления, не должны быть исполнены карандашом, а также иметь серьезные повреждения, не позволяющие однозначно истолковать их содержание;

г) документы на бумажных носителях предоставляются либо в двух экземплярах, один из которых подлинник, представляемый для обозрения и подлежащий возврату заявителю, другой - копия документа, прилагаемая к заявлению, либо в виде нотариально удостоверенных копий документов. Прилагаемый к заявлению документ, состоящий из двух и более листов, должен быть пронумерован и прошнурован.

2.10.1. При непосредственной подаче заявления копии документов, перечисленных в пункте 2.9 административного регламента, представляются с одновременным предъявлением оригиналов документов для сверки.

Копия каждого документа заверяется отметкой «Копия верна», подписью специалиста, ответственного за предоставление муниципальной услуги (с указанием его Ф.И.О., должности и даты приема документа).

Требования настоящего пункта не распространяются на документы, которые в соответствии с требованием действующего законодательства необходимо предоставлять в нотариально заверенной форме.

2.10.2. В случае если документы подаются по почте, копии документов должны быть заверены нотариусом либо лицом, имеющим право осуществлять нотариальные действия в соответствии с действующим законодательством.

2.11. Ответственный специалист не вправе истребовать от заявителя предоставления документов и информации или осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальных услуг.

2.12. В приеме документов, необходимых в соответствии с пунктом 2.9 настоящего административного регламента для предоставления муниципальных услуг, отказывается при наличии одного из следующих оснований:

- несоответствие личности лица, обратившегося с заявлением о предоставлении муниципальной услуги, лицу, указанному в заявлении в качестве заявителя;

- отсутствие у лица, обратившегося в качестве представителя заявителя, полномочий действовать от имени заявителя;

- несоответствие копии представленного документа его оригиналу;

- отказ заявителя в предоставлении для обозрения подлинных документов при отсутствии нотариально удостоверенных копий документов;

- несоответствие представленных документов требованиям, предусмотренным пунктом 2.10.2. настоящего административного регламента;

- несоответствие лица требованиям, предъявляемы к его возрасту в соответствии с действующим законодательством;

- предоставление не полного пакета документов;

- наличие отрицательного заключения органа опеки и попечительства, выданного в соответствии с действующим законодательством;

- отсутствие у лиц, достигших шестнадцатилетнего возраста и желающих вступить в брак, особых обстоятельств;

-отсутствие зафиксированного согласия законного представителя несовершеннолетнего лица. 

2.13. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

1) в случае представления документов в ненадлежащий орган;

2) представление заявителем неполных и (или) недостоверных сведений.

Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги должно содержать основания отказа с обязательной ссылкой на конкретную норму действующего законодательства.
2.14. Предоставление муниципальной услуги осуществляется на безвозмездной основе.

2.15. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 минут.

2.16. Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать двух рабочих дней.

2.17. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга.

2.17.1. Места для ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей.

Места для ожидания должны быть оборудованы стульями (кресельными секциями) или скамьями (банкетками). Количество мест для ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для                         их размещения в здании, но не может составлять менее 3 мест.

2.17.2. Места для заполнения заявлений о предоставлении муниципальной услуги оборудуются стульями, столами и обеспечиваются образцами заполнения документов, бланками заявлений и ручками для письма. 

2.17.3. Помещения для непосредственного взаимодействия специалиста, ответственного за предоставление муниципальной услуги, с заявителями должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалиста, ответственного за предоставление муниципальной услуги. Места непосредственного приема заявителей должны быть оборудованы стульями.

2.17.4. На информационных стендах Администрации Покровского сельского поселения размещается следующая информация:

- извлечения из нормативных правовых актов, содержащих нормы, регламентирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

- текст административного регламента;

- блок-схему согласно приложению № 5 к настоящему административному регламенту;

- информацию по предоставлению муниципальной услуги.

2.18. Доступность и качество муниципальных услуг определяется по следующим показателям:

- информированность граждан о порядке предоставления муниципальных услуг;

- возможность получения консультаций по порядку предоставления муниципальных услуг;

- возможность получения муниципальных услуг в электронном виде;

- удобство территориального размещения помещения, в котором предоставляются муниципальные услуги;

- оснащенность помещений (здания), в которых предоставляются муниципальные услуги, пандусами, специальными ограждениями, перилами и иными средствами, обеспечивающими возможность получения услуги лицами с ограниченными возможностями здоровья;

- наличие удобного для граждан графика работы ответственного специалиста,  в том числе наличие возможности получения муниципальной услуги в дополнительное вечернее время в будние дни и выходные дни, когда в соответствии с трудовым законодательством основная масса работающих граждан отдыхает;

- количество взаимодействий заявителя с ответственным лицом при предоставлении муниципальных услуг и их продолжительность;

- удовлетворенность граждан сроками ожидания в очереди при предоставлении муниципальной услуги;

- удовлетворенность граждан условиями ожидания в очереди при предоставлении муниципальной услуги;

- удовлетворенность граждан сроками предоставления муниципальной услуги;

- возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий;

- отсутствие обоснованных жалоб граждан на нарушение должностными лицами нормативных правовых актов, регламентирующих предоставление муниципальной услуги.

2.19. Оценка соответствия муниципальной услуги показателям доступности и качества муниципальной услуги осуществляется в ходе мониторинга выполнения настоящего Административного регламента и при проведении проверок предоставления муниципальных услуг.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения

административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур 

в электронной форме

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

- предоставление информации о муниципальной услуге;

- предварительная запись граждан на личный прием;

- прием документов, необходимых для предоставления муниципальных услуг;

- предоставление сведений о ходе оказания муниципальных услуг;

- подготовка решения о предоставлении разрешения на вступление в брак лицам в возрасте от шестнадцати до восемнадцати лет или мотивированного отказа в предоставлении разрешения на вступление в брак лицам в возрасте от шестнадцати до восемнадцати лет;

- подготовка и выдача результата муниципальной услуги.

Решение о предоставлении разрешения на вступление в брак лицам в возрасте от шестнадцати до восемнадцати лет оформляется в виде соответствующего постановления Администрации Покровского сельского поселения. 

3.2. Основанием для начала исполнения предусмотренных настоящим регламентом действий является поступление в Администрацию Покровского сельского поселения заявления о предоставлении разрешения на вступление в брак лицам в возрасте от шестнадцати до восемнадцати лет с приложением к нему документов указанных в пункте 2.10. настоящего Административного регламента.

3.2.1. Рассмотрев принятые документы, ответственный специалист устанавливает предмет обращения, личность заявителя и его полномочия, проверяет наличие и правильность оформления документов, указанных в пунктах  административного регламента.

3.2.2. При установлении факта отсутствия необходимых документов ответственный специалист уведомляет заявителя о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению:

- при согласии заявителя устранить препятствия ему возвращаются представленные документы;

- при несогласии заявителя устранить препятствия ответственный специалист обращает его внимание, что указанное обстоятельство может препятствовать предоставлению муниципальной услуги.


3.2.3. Ответственный специалист формирует результат административной процедуры по приему документов (пакета принятых документов), оформляет расписку в получении документов с указанием их перечня и даты их получения в 2-х экземплярах, один из которых передает заявителю или ставит отметку о принятии пакета документов с указанием даты принятия на второй экземпляр заявления (при наличии последнего).

3.3. Подготовка и выдача результата предоставления муниципальной услуги.

3.3.1. Началом выполнения административной процедуры по подготовке результата предоставления муниципальной услуги является установление ответственным специалистом в ходе проверки документов оснований для предоставления муниципальной услуги.

3.3.2. После формирования полного пакета документов, необходимого для предоставления муниципальной услуги, ответственный специалист, не позднее десяти рабочих дней, готовит проект постановления о выдаче разрешения на вступление в брак лицам в возрасте от шестнадцати до восемнадцати лет (далее - проект постановления) либо мотивированный отказ в выдаче разрешения на вступление в брак лицам в возрасте от шестнадцати до восемнадцати лет и направляет его Главе Покровского сельского поселения или лицу его замещающему по поручению либо при невозможности исполнения Главой Покровского сельского поселения своих обязанностей (на период отпуска, командировки, болезни или по иным причинам) для его утверждения. 
3.4. Копия постановления, заверенная в установленном порядке, выдается заявителю под роспись, либо направляется ему посредством почтовой связи с уведомлением о вручении.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами действующего законодательства Российской Федерации и положений регламента в ходе предоставления муниципальной услуги:

4.1.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением действующего законодательства Российской Федерации и положений регламента в ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется путем проведения проверок специалистов Администрации Покровского сельского поселения.

4.1.2. Периодичность осуществления текущего контроля определяется Главой Покровского сельского поселения.

4.2. 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:

4.2.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение плановых (в соответствии с утвержденным графиком) и внеплановых проверок, проверки также проводятся по конкретным обращениям заявителей.

Плановые и внеплановые проверки проводятся заместителем главы Администрации Покровского сельского поселения по социальным и экономическим вопросам.

Все плановые проверки должны осуществляться регулярно, в течение всего периода деятельности по предоставлению муниципальной услуги.

4.2.2. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушения порядка предоставления муниципальной услуги, прав заявителей виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации и принимаются меры по устранению нарушений.

4.3. Ответственность должностных лиц, муниципальных служащих за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги:

4.3.1. Должностные лица, муниципальные служащие, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, несут персональную ответственность за принятие решений и действия (бездействие) при предоставлении муниципальной услуги.

4.3.2. Персональная ответственность устанавливается в должностных инструкциях в соответствии с требованиями действующего законодательства Российской Федерации.

4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций:

4.4.1. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги должны отвечать требованиям непрерывности и действенности (эффективности).

4.4.2. Граждане, их объединения и организации могут контролировать предоставление муниципальной услуги путем получения письменной и устной информации о результатах проведенных проверок и принятых по результатам проверок мерах.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) Администрации (подведомственной организации), а также должностного лица, муниципального служащего
5.1. Заявитель в праве обратиться с жалобой на действия (бездействие) органа, должностного лица, специалиста, ответственных за предоставление муниципальной услуги, а так же на решения, принимаемые такими органами и лицами в ходе предоставления муниципальной услуги (далее – жалоба) в письменной (устной) форме лично или в форме электронного документа или направить жалобу по почте.

5.2.Основаниями для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования являются:

обращение заявителя лично с жалобой в письменной (устной) форме;

поступление жалобы в письменной форме по почте.

            5.3.При подаче жалобы заявитель вправе получить в Администрации следующую информацию, необходимую для обоснования и рассмотрения жалобы:

- о месте нахождения Администрации;

- сведения о режиме работы Администрации Покровского сельского поселения

Омского муниципального района Омской области;

- о графике приема заявителей Главой сельского поселения;

- о перечне номеров телефонов для получения сведений о прохождении процедур рассмотрения жалобы;

- о входящем номере, под которым зарегистрирована жалоба;

- о сроке рассмотрения жалобы;

- о принятых промежуточных решениях (принятие к рассмотрению, истребование документов).

При подаче жалобы заявитель вправе получить копии документов, подтверждающих обжалуемое действие (бездействие) органа, должностного лица, специалиста, ответственных за предоставление муниципальной услуги.

5.4. При обращении заявителя с жалобой в устной форме, содержание устного обращения заносится в карточку личного приема заявителя. В случае если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на обращение с согласия заявителя дается устно в ходе личного приема, о чем делается запись в карточке личного приема заявителя. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

5.5.При обращении заявителя с жалобой в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать сроков, установленных действующим законодательством.

5.6.Жалоба в письменной форме должна содержать следующую информацию:

фамилию, имя, отчество (последнее при наличии) заявителя (для физических лиц и индивидуальных предпринимателей);

наименование юридического лица (для юридических лиц);

почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, уведомление о переадресации жалобы;

наименование органа, в который направляется жалоба, либо фамилию, имя и отчество должностного лица, либо должность соответствующего лица;

суть жалобы;

личную подпись и дату.


К жалобе заявитель вправе приложить копии документов, подтверждающих изложенные в ней обстоятельства. В этом случае в жалобе приводится перечень прилагаемых к ней документов.

5.7. Порядок рассмотрения жалобы, основания для отказа в рассмотрении жалобы.

В случае если в жалобе не указаны фамилия заявителя (для физических лиц, индивидуальных предпринимателей), наименование юридического лица (для юридических лиц), почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не дается. Если в указанной жалобе содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, жалоба подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией.

Жалобу, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, специалиста, ответственных за предоставление муниципальной услуги, а также членов его семьи, Глава сельского поселения вправе оставить без ответа по существу поставленных в ней вопросов и сообщить письменно заявителю, направившему жалобу, о недопустимости злоупотребления правом.

Если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем письменно сообщается заявителю, ее направившему, если его фамилия(для физических лиц, индивидуальных предпринимателей), наименование юридического лица (для юридических лиц) и почтовый адрес поддаются прочтению.

Если в жалобе содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или  обстоятельства, Глава Покровского сельского 
 поселения вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанная жалоба и ранее направляемые жалобы направлялись в один и тот же орган или одному и тому же должностному лицу. О данном решении заявитель, направивший жалобу, уведомляется письменно.

В случае если ответ по существу поставленного в жалобе вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю, направившему жалобу, письменно сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в ней вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

В случае если причины, по которым ответ по существу поставленных в жалобе вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить жалобу.

5.8. По результатам рассмотрения жалобы Глава сельского поселения принимает решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в их удовлетворении, о чем заявителю дается письменный ответ.

Жалоба гражданина рассматривается в соответствии с Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

  5.9. Получатель муниципальной услуги вправе оспорить решения, действия (бездействие), принятые (осуществленные) в ходе предоставления муниципальной

услуги, путем подачи соответствующего заявления в суд в порядке, предусмотренном законодательством о гражданском судопроизводстве.

  Приложение № 1 

                                                                к административному регламенту 

Информация 

о месте нахождения, графике работы, адресе

электронной почты и номеров телефонов для справок Администрации Покровского сельского поселения Омского муниципального района Омской области

Место нахождения специалиста, предоставляющего муниципальную услугу: здание Администрации  Покровского сельского поселения Омского муниципального района Омской области

Почтовый адрес:644523, Омская область, Омский район,  с. Покровка,                                 ул. Центральная,  д. 45.

График (режим) приема специалиста по вопросам предоставления муниципальной услуги: 

	Понедельник 
	_8.30-17.00, перерыв 12.30-14.00

	Вторник 
	_8.30-17.00, перерыв 12.30-14.00

	Среда 
	_8.30-17.00, перерыв 12.30-14.00

	Четверг 
	_8.30-17.00, перерыв 12.30-14.00

	Пятница 
	_8.30-14.00

	Суббота
	выходной

	Воскресенье
	выходной


В предпраздничные дни продолжительность рабочего  времени  сокращается на 1 час.

 Справочные телефоны:

Глава Покровского сельского поселения: 8 (3812) 92-46-17;

Телефон/факс: 8 (3812) 92-46-16;

Адрес электронной почты Администрации:  Е-mail: pokrovkaomsomr@mail.ru
Уполномоченное должностное лицо Администрации, предоставляющее услугу

 Телефон: 8 (3812) 92-46-16;

  Приложение №2 

                                                                к административному регламенту 

Главе Покровского сельского поселения

_________________________________________

от Ф. ____________________________________________

     И. ____________________________________________

     О. ____________________________________________

Адрес места жительства (пребывания): индекс ________

_________________________________________________

_________________________________________________
тел. дом.______________ тел. раб. ___________________

паспорт: серия ________________ № ________________

кем выдан ______________________________________

_______________________________________________

дата выдачи ____________________________________

дата рождения заявителя__________________________

адрес и телефон фактического места проживания:______

 ________________________________________________
З А Я В Л Е Н И Е

Прошу разрешить мне вступить в брак возрасте _____ лет    _________ месяцев с гражданином (гражданкой) _______________________________________________________________________,

(Ф.И.О)

___________ года рождения, проживающим (-ей) по адресу________________________________,

так как нахожусь с ним (с ней) в фактически сложившихся брачных отношениях. 

К заявлению прилагаются следующие документы:

1)________________________________________________________________________________

2)________________________________________________________________________________

3)________________________________________________________________________________

Дата «______» _____________20__ г.        
Подпись заявителя _________________________

Заявление и документы  гр. __________________________________________________________

принял «______» ________________ 20_____ г. Зарегистрировано за №_____________________

Подпись специалиста______________________________

  Приложение №3 

                                                                к административному регламенту 

Главе Покровского сельского поселения

____________________________________________

от Ф. ____________________________________________

     И. ____________________________________________

     О. ____________________________________________

Адрес места жительства (пребывания): индекс ________

_________________________________________________

_________________________________________________
тел. дом.______________ тел. раб. ___________________

паспорт: серия ________________ № ________________

кем выдан ______________________________________

_______________________________________________

дата выдачи ____________________________________

дата рождения заявителя__________________________

адрес и телефон фактического места проживания:______

 ________________________________________________

  Заявление

Мы,  родители несовершеннолетней (его) дочери (сына) _______________________________

_______________________________________________________________________________

Ф.И.О. несовершеннолетнего, достигшего возраста 16 лет, полностью

__________________ года рождения, даем свое согласие на снижение брачного возраста на 
___ месяцев ___ дней и вступление ее (-его) в брак в возрасте ____ лет _______ месяцев  с ________________________________________________________________________________ 

Ф.И.О. будущего супруга,  полностью
_________________ года рождения.

 

«____» _______________ 20___ г.                   подписи  ______________________

 Примечание: если заявление от одного родителя - писать: «Я, мать (отец) несовершеннолетней (-его) дочери (сына)........» и далее по тексту.
  

 

  Приложение №4 

                                                                к административному регламенту 

Главе Покровского сельского поселения

____________________________________________

от Ф. ____________________________________________

     И. ____________________________________________

     О. ____________________________________________

Адрес места жительства (пребывания): индекс ________

_________________________________________________

_________________________________________________
тел. дом.______________ тел. раб. ___________________

паспорт: серия ________________ № ________________

кем выдан ______________________________________

_______________________________________________

дата выдачи ____________________________________

дата рождения заявителя__________________________

адрес и телефон фактического места проживания:______

 ________________________________________________
Заявление

Прошу разрешить  вступить со мной в брак в возрасте ___ лет ____ месяцев гражданке ____________________________________________________________________________, 

(ФИО)

 так как нахожусь с ним (с ней) в фактически сложившихся брачных отношениях. 

  «____» _______________ 20___ г          ___________________________  

                                                                                           (подпись)      

                                                                               
  Приложение №5 

                                                                к административному регламенту 

Блок схема последовательности административных действий 

при предоставлении муниципальной услуги 

«Выдача разрешения на вступление в брак лицам, достигших 16-ти лет»


прием









Прием и регистрация заявлений о выдачи 


разрешения о вступлении в брак лицам, 


достигшим возраста 16-ти лет, 


но не достигшим совершеннолетия





Рассмотрение заявлений о выдачи разрешения 


о вступлении в брак лицам, достигшим возраста 


16-ти лет, но не достигшим совершеннолетия





Подготовка и вручение ответов заявителю





Отказ в предоставлении постановления администрации 


о выдачи разрешения о вступлении 


в брак лицам, достигшим возраста 16-ти лет, но не достигшим 


совершеннолетия





Подготовка постановления администрации о выдачи разрешения 


о вступлении в брак лицам, 


достигшим возраста 16-ти лет,


 но не достигшим совершеннолетия





Выдача мотивированного отказа в выдаче разрешения о вступлении в брак лицам, достигшим возраста 16-ти лет, но не достигшим 


совершеннолетия








Выдача постановления 


Администрации о 


разрешении вступления


в брак лицам, достигшим возраста 16-ти лет, но не достигшим 


совершеннолетия











