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Приложение к постановлению
Главы сельского поселения

от 20.06.2012 №36
ИЗМЕНЕНИЯ И ДОПОЛНЕНИЯ:

- Постановление Администрации Старосолдатского сельского поселения Тюкалинского муниципального района Омской области от 17.02.2016 № 8;
- Постановление Администрации Старосолдатского сельского поселения Тюкалинского муниципального района Омской области от 20.06.2017 № 62;
- Постановления Администрации Старосолдатского сельского поселения Тюкалинского муниципального района Омской области от 03.05.2018 №22.

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги:

"Снижение брачного возраста"
I. Общие положения

         1.1. Административный регламент администрации Старосолдатского сельского поселения Тюкалинского муниципального района Омской области (далее администрация) по предоставлению муниципальной услуги «Снижение брачного возраста» (далее – Административный регламент), разработан в целях повышения качества предоставления муниципальной услуги, повышения эффективности деятельности органов исполнительной власти, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при исполнении муниципальной услуги, и определяет сроки и последовательность действий администрации  и  её должностных лиц.

1.2. Нормативно правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги.
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:
-  Конституцией Российской Федерации;

- Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации";                             
 - Семейным Кодексом Российской Федерации;
- настоящим Административным регламентом;
- Постановление Администрации Старосолдатского сельского поселения от 20.06.2017 № 61 «Об установлении особенностей подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) должностных лиц и муниципальных служащих Администрации Старосолдатского сельского поселения» (далее - Постановление Администрации Старосолдатского сельского поселения от 20.06.2017 № 61).
(п. 1.2. в ред.  Постановления Администрации Старосолдатского сельского поселения Тюкалинского муниципального района Омской области от 20.06.2017 № 62)

1.3. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.
1.3.1.Муниципальная услуга предоставляется непосредственно главой сельского поселения
1.4. Сведения о стоимости предоставления муниципальной услуги.
1.4.1. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

1.5.Описание заявителей, имеющих право на получение муниципальной услуги.
Заявителями в соответствии с настоящим Административным регламентом являются совершеннолетние дееспособные граждане, которые являются законными представителями несовершеннолетних, желающих понизить брачный возраст и несовершеннолетние граждане, желающие понизить брачный возраст.

II. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

2.1. Порядок информирования о порядке предоставления муниципальной услуги.
2.1.1.Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является:

- принятие решения о снижении брачного возраста несовершеннолетним гражданам.
         Процедура предоставления муниципальной услуги завершается получением   следующего  документа:

 - постановления администрации Старосолдатского сельского поселения Тюкалинского муниципального района Омской области о снижении брачного возраста.
2.1.2. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги выдается:

-  непосредственно в Администрации; Местонахождение администрации: Омская область, Тюкалинский район,   с. Старосолдатское, ул. Советская,  д. 1.

- с использованием средств телефонной связи 8(381-76) 37-833;

-через электронную почту mun553214@inboх.ru
- посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), публикации в средствах массовой информации.
Адрес интернет-сайта:  www.strsldtsk.tukalin.omskportal.ru
2.1.3. Сведения о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок), адресах электронной почты отдела размещаются:

- на Интернет-сайте администрации Старосолдатского сельского поселения Тюкалинского  муниципального района Омской области.
 Информация о процедуре предоставления  муниципальной услуги сообщается по номерам телефонов для справок (консультаций)- 8(381-76) 37-833, через электронную почту mun553214@inboх.ru, а также размещается в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), публикуется в средствах массовой информации.
2.1.4. В Интернет-сайте администрации Старосолдатского сельского поселения Тюкалинского муниципального района Омской области, размещается следующая информация:

- текст Административного регламента с приложениями (полная версия на Интернет-сайте);

- перечни документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и требования, предъявляемые  к этим документам;

- образцы оформления документов, необходимых для предоставления  муниципальной услуги;

- месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, адреса Интернет-сайтов и электронной почты органов, в которых заявители могут получить документы, необходимые для муниципальной услуги;

- основания отказа в предоставлении муниципальной услуги;

2.1.5. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты отдела подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании отдела, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

2.1.6. При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо, или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию. 

2.1.7. Заявители, представившие документы в обязательном порядке информируются специалистами:

- о приостановлении предоставления муниципальной услуги;

- об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

- о сроке завершения оформления документов и возможности их получения.

2.2. Условия и сроки предоставления услуги.
 
 2.2.1 Условия и сроки приема и консультирования заявителей 

Режим работы Администрации:

Понедельник – с 9.00 до 17.15 (перерыв с 13.00 до 14.00);

Вторник – с 9.00 до 17.15 (перерыв с) 13.00 до 14.00; 
Среда  -   с 9.00 до 17.15 (перерыв с) 13.00 до 14.00;
Четверг - с 9.00 до 17.15 (перерыв с) 13.00 до 14.00;
Пятница – с 9.00 до 16.00 (перерыв с13.00 до 14.00).

Суббота, воскресенье – выходные дни.

2.2.2. Сроки ожидания при предоставлении муниципальной услуги

        1. Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов для предоставления муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.

        2.Максимальное время ожидания в очереди для получения консультации    не должно превышать 15 минут.

        3. Время ожидания в очереди на прием к главе администрации не должно превышать 15 минут.

  
 2.2.3. Общий срок  предоставления муниципальной услуги

Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 20-ти дневный срок с момента обращения получателя и предоставления необходимых документов.

           2.2.4. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги

            Основаниями, при которых муниципальная услуга не предоставляется, являются следующие обращения:

         - без подписи и указания фамилии, имени, отчества заявителя и его почтового адреса для ответа;

         - не поддающиеся прочтению, содержащие нецензурные или оскорбительные выражения.
2.2.4.1.  Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги

        Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги.

Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги не предусмотрены.
(п. 2.2.4.1. в ред. Постановления Администрации Старосолдатского сельского поселения Тюкалинского муниципального района Омской области от 03.05.2018 №22)

2.2.5.Требования к оборудованию мест оказания муниципальной услуги

2.2.6.Информация о режиме работы администрации размещается в фойе здания администрации на видном месте.

         2.2.7. Прием получателей муниципальной услуги осуществляется ответственным специалистом за предоставление услуги в специально оборудованном кабинете.

         2.2.8.Перед кабинетом для принятия получателей услуги размещается информация, указанная в пункте 2.2. настоящего Административного регламента.

         2.2.9.Рабочее место должностного лица, ответственного за предоставление муниципальной услуги, должно быть оборудовано персональным компьютером.

         2.2.10.Должностные лица, ответственные за предоставление муниципальной услуги обязаны иметь таблички на рабочих местах с указанием фамилии, имени, отчества и занимаемой должности.

2.2.11.Перечень документов необходимых для получения муниципальной услуги

          -заявление гражданина (дееспособного, совершеннолетнего, законного представителя несовершеннолетнего, желающего понизить брачный возраст согласно приложению № 1 к настоящему административному регламенту; 

          -заявление  несовершеннолетнего гражданина, желающего понизить брачный возраст согласно приложению №2 к настоящему административному регламенту;

          - справка о наличии беременности;

          - справка (свидетельство) о рождении ребенка.
            Граждане, выразившие желание написать заявление  о понижении брачного возраста,  должны предъявить паспорт или иной документ, удостоверяющий личность.          

2.3 Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме
           Предоставление муниципальной услуги может осуществляться в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг.

Обеспечение возможности получения заявителями информации о предоставляемой муниципальной услуге, форм заявлений и иных документов, необходимых для получения муниципальной услуги в электронном виде на официальном сайте Администрации Старосолдатского сельского поселения. 

III. Административные процедуры.

3.1. Последовательность административных действий (процедур)

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием и регистрация документов заявителей;

-принятие решения о снижении брачного возраста;

-уведомление заявителей о принятом решении;

3.2. Прием и регистрация документов заявителя

3.2.1. Основанием для начала процедуры приема и регистрации документов заявителя является обращение гражданина с заявлением о снижении брачного возраста в отдел с комплектом документов,  либо получение заявления и всех необходимых документов по почте. Примерная форма заявления должна содержать опись предоставляемых документов.

          3.2.2. При получении заявления со всеми необходимыми документами, ответственный специалист регистрирует поступление   заявления  с   представленными   документами в  соответствии установленными правилами делопроизводства .

            3.2.3. Максимальный срок приема и регистрации документов не может превышать 30 минут. Максимальный срок исполнения указанной административной процедуры – 1 рабочий день.

3.3.Получение дополнительной информации

3.3.1. В целях получения дополнительной информации, необходимой для предоставления муниципальной услуги, специалист оформляет запросы в органы и организации, предоставляющие требуемые документы и сведения. Срок оформления и отправки запроса в соответствующий орган или организацию не должен превышать 1 рабочий день. 

3.3.2. Специалист при поступлении ответов на запросы, дополняет личное дело заявителя.

3.3.3.Максимальный срок исполнения указанной административной процедуры – 5 рабочих дней. В случае направления запросов срок выполнения данной процедуры увеличивается в зависимости от сроков выдачи ответов, определенных в учреждении или организации, куда направлен запрос.

3.4. Принятие решения об освобождении или отстранении опекуна (попечителя) от исполнения своих обязанностей.
3.4.1. Глава администрации проверяет право заявителя о снижении брачного возраста, принимает соответствующее решение, заверяя его личной подписью.

3.4.2. После подписания главой сельского поселения постановление регистрируется специалистом. 

3.4.3. Максимальный срок выполнения административных действий, указанных в пункте 3.4. составляет 5 дней.

3.5. Уведомление заявителя о принятом решении.
          3.5.1. Специалист отдела в течение 3 дней с момента подписания постановления передает заявителю постановление о понижении брачного возраста.

IV. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

4.1. Текущий контроль соблюдения последовательности действий, определенных административными процедурами по исполнению муниципальной услуги, осуществляется главой администрации.
4.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения положений настоящего Административного регламента, иных правовых актов Российской Федерации и Омской области при предоставлении специалистами муниципальной услуги, выявления и устранения нарушений прав заявителей, рассмотрения, подготовки ответов на их обращения.

4.3. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя.

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

4.5. По результатам проверок в случае выявления нарушений осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации и Омской области.

Раздел V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействий) администрации Старосолдатского сельского поселения, а также должностных лиц, муниципальных служащих администрации Старосолдатского сельского поселения

     Заявитель может обратиться в администрацию Старосолдатского сельского поселения c жалобой в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги; 
3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципальными услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными нормативными правовыми актами;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

7) отказ администрации Старосолдатского сельского поселения, должностного лица или работника администрации Старосолдатского сельского поселения Старосолдатского сельского поселения, в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений; 

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления муниципальной услуги;

9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными нормативными правовыми актами. 

     2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в администрацию Старосолдатского сельского поселения. Жалобы на решения и действия (бездействие) главы администрации Старосолдатского сельского поселения подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственного главой  Старосолдатского сельского поселения.

     3. Жалоба на решения и действия (бездействие) администрации Старосолдатского сельского поселения может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта администрации Старосолдатского сельского поселения, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

     4. Жалоба на решения и (или) бездействия (бездействие) администрации Старосолдатского сельского поселения, должностных лиц, муниципальных служащих администрации  Старосолдатского сельского поселения может быть подана заявителями в порядке, установленном настоящим разделом, либо в порядке, установленном антимонопольным законодательством Российской Федерации, в антимонопольных орган (данный пункт указывается при осуществлении в отношении юридических лиц и индивидуальных предпринимателей, являющихся субъектами градостроительных отношений, процедур, включенных в исчерпывающие перечни процедур в сферах строительства, утвержденные Правительством Российской Федерации в соответствии с частью 2 статьи 6 Градостроительного кодекса Российской Федерации).

     5. Жалоба должна содержать:

     1) наименование администрации Старосолдатского сельского поселения, должностного лица либо муниципального служащего администрации Старосолдатского сельского поселения, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

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

    3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) администрации Старосолдатского сельского поселения, должностного лица либо муниципального служащего администрации Старосолдатского сельского поселения;

    4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) администрации Старосолдатского сельского поселения, должностного лица либо муниципального служащего администрации Старосолдатского сельского поселения.

     Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии. 

     6. Жалоба подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления.

     7. Жалоба, поступившая в администрацию Старосолдатского сельского поселения подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

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

    1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

    2) в удовлетворении жалобы отказывается.

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

    10. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаком состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, работник, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с п.2 настоящего Раздела, незамедлительно направляют имеющиеся материалы в Тюкалинскую межрайонную прокуратуру.

    11. Решение, принятое по результатам рассмотрения жалобы, заявитель вправе обжаловать вышестоящему должностному лицу или в судебном порядке. (раздел V. в ред. Постановления Администрации Старосолдатского сельского поселения Тюкалинского муниципального района Омской области от 03.05.2018 №22)                                  
Раздел VI. Обеспечение беспрепятственного доступа инвалидов к муниципальным услугам.

            6.1. Орган местного самоуправления, предоставляющий муниципальные услуги, осуществляет меры по обеспечению условий доступности для инвалидов объектов и услуг в соответствии с требованиями, установленными законодательными и иными нормативными правовыми актами, которые включают:

            6.1.1. возможность беспрепятственного входа в объекты и выхода из них;

            6.1.2. содействие со стороны должностных лиц, при необходимости, инвалиду при входе в объект и выходе их него;

            6.1.3. оборудование на прилегающих территориях мест для парковки автотранспортных средств инвалидов;

            6.1.4. возможность самостоятельного передвижения по объекту в целях доступа к месту предоставления услуги, а также с помощью должностных лиц, предоставляющих услуги, ассистивных и вспомогательных технологий, а также сменного кресла-коляски;

            6.1.5. сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, по территории объекта;

            6.1.6. проведение инструктажа должностных лиц, осуществляющих первичный контакт с получателями услуги, по вопросам работы с инвалидами;

            6.1.7. оказание должностными лицами инвалидам необходимой помощи, связанной с разъяснением в доступной для них форме порядка предоставления и получения услуги, оформление необходимых для ее предоставления документов, ознакомление инвалидов с размещением кабинетов, последовательностью действий, необходимых для получения услуги;

            6.1.8. обеспечение условий доступности для инвалидов по зрению официального сайта органа местного самоуправления в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»;

            6.1.9. оказание должностными органами местного самоуправления иной необходимой инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами.                                                                                                

(Раздел VI  в ред. постановления Администрации Старосолдатского сельского поселения от 17.02.2016 № 8)

    ПРИЛОЖЕНИЕ № 1

                                                                             к административному регламенту      

      по предоставлению муниципальной услуги                                 

      «Снижение брачного возраста»

Главе Старосолдатского сельского поселения _____________________________

_____________________________

проживающего (ей) по адресу:
_____________________________          

паспорт серия __номер ___выдан _________________________

 «_____» ____________ 200_ года

телефон: _______________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу Вас снизить брачный возраст моей (ему) несовершеннолетней (ему) дочери                 (сыну) Ф.И.О., года рождения, учитывая особые обстоятельства, так как она (он)  ____________________________________________________________________________________________________________________________________

«___»_________________20_ год                                            ______________

                                                                                                                   подпись

                                                                                                        ПРИЛОЖЕНИЕ № 2

к административному регламенту                                                                 по предоставлению муниципальной услуги «Снижение брачного возраста»

Главе Старосолдатского  сельского поселения
_____________________________

 _____________________________

проживающего (ей) по адресу:___
_____________________________           

паспорт серия ____ номер _____

выдан _______________________

 «_____» _____________ 20_ года

                                                                       телефон: _____________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу Вас снизить мне брачный возраст, учитывая особые обстоятельства, так как  я ________________________________________________________________
________________________________________________________________ 

«___»_________________20_ год                                        ________________

                                                                                                                   подпись

                                                                                                        ПРИЛОЖЕНИЕ № 3

к административному регламенту                                                                  по предоставлению муниципальной услуги «Снижение брачного возраста»

Глава Старосолдатского сельского поселения Тюкалинского муниципального района Омской области
ПОСТАНОВЛЕНИЕ
от_____________20_ № _____

с. Старосолдатское

О разрешении вступления в брак 

несовершеннолетней (его)



       Рассмотрев заявление Ф.И.О., _______года рождения,  зарегистрированной  по адресу:__________________,  о разрешении    вступления   в  брак, учитывая наличие уважительных причин, фактически сложившиеся брачные отношения, в соответствии со статьей 13 Семейного Кодекса Российской Федерации, руководствуясь Уставом Старосолдатского сельского поселения Тюкалинского муниципального района Омской области,

ПОСТАНОВЛЯЮ :

         1.Разрешить вступить в брак  Ф.И.О.

         2.Постановление вступает в силу со дня его  подписания.

Глава администрации
сельского поселения       
        подпись
