РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

Калининградская область

Администрация муниципального образования «Светлогорский район» 
П О С Т А Н О В Л Е Н И Е
 « 23 » января 2012 года     №  43
г. Светлогорск
Об утверждении административного регламента по предоставлению  

муниципальной услуги «Предоставление разрешения на вступление в брак лицам, достигшим возраста 16-лет, но не достигшим совершеннолетия»   
В целях повышения качества и доступности получения муниципальной услуги по выдаче разрешения  на вступление в брак лицам, достигшим возраста 16-лет, но не достигшим совершеннолетия, в соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 № 131–ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», статьями 12,13 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Уставом муниципального образования «Светлогорский район»  
п о с т а н о в л я е т: 
1.Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление разрешения на вступление в брак лицам, достигшим возраста 16-лет, но не достигшим совершеннолетия» согласно приложению.

2. Отделу по информационному обеспечению (А.А. Васюков) разместить настоящее постановление на официальном сайте администрации муниципального образования «Светлогорский район».

3.  Контроль исполнения постановления оставляю за собой.

4.  Постановление вступает в силу со дня официального опубликования.

Глава администрации муниципального 
образования «Светлогорский район»                                                  А.П. Шарко








  Приложение

к постановлению   администрации

муниципального образования 

«Светлогорский район»

от 23 января 2012 №  43
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению администрацией муниципального образования «Светлогорский район» муниципальной услуги по предоставлению разрешения на вступление в брак лицам, достигшим возраста 16-лет, 
но не достигшим совершеннолетия»
1. Общие положения

1.1.
Административный регламент муниципальной услуги «предоставление разрешения на вступление в брак лицам, достигшим возраста 16-лет, но не достигшим совершеннолетия» (далее - Регламент) разработан в целях  повышения качества исполнения муниципальной услуги, определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении данной муниципальной услуги.

1.2.
Административный регламент предоставления муниципальной услуги «предоставление разрешения на вступление в брак лицам, достигшим возраста 16-лет, но не достигшим совершеннолетия» размещен на официальном сайте администрации муниципального образования «Светлогорский район»: http://www.svetlogorsk39.ru/

1.3.
Административный регламент утверждается постановлением администрации муниципального образования «Светлогорский район».

1.4.
Получателями муниципальной услуги являются несовершеннолетние граждане, достигшие возраста 16 лет, зарегистрированные по месту жительства на территории муниципального образования «Светлогорский район», а также их законные представители.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги:

2.1.1. «Предоставление разрешения на вступление в брак лицам, достигшим возраста 16-лет, но не достигшим совершеннолетия».

2.2. Орган, предоставляющий муниципальную услугу:

2.2.1. Предоставление муниципальной услуги «Предоставление разрешения на вступление в брак лицам, достигшим возраста 16-лет, но не достигшим совершеннолетия» (далее по тексту – муниципальная услуга) осуществляется администрацией муниципального образования «Светлогорский район» (далее по тексту – Администрация).

2.2.2. Исполнение административной процедуры по предоставлению муниципальной услуги осуществляется отделом образования администрации муниципального образования «Светлогорский район» (далее по тексту – Отдел), обеспечивающим исполнение процедур по предоставлению данной муниципальной услуги. 
2.2.3. Отдел располагается по адресу: Калининградская обл.,                   г. Светлогорск, Калининградский пр. 77а.

Почтовый адрес отдела: 238560, Калининградская обл., г. Светлогорск, Калининградский пр., 77а, кабинет 66.

Телефон, телефакс: (8 401 53)  3 33 91. 

Адрес электронной почты: n.homutova@svetlogorsk-admin.ru
Адрес официального сайта администрации муниципального образования «Светлогорский район»: http://www.svetlogorsk39.ru/

График работы Отдела:

Понедельник-пятница с 9.00 до 18.00, перерыв на обед с 13.00 до 14.00, нерабочие дни – суббота, воскресенье, праздничные дни.


2.2.4. Предоставление муниципальной услуги «предоставление разрешения на вступление в брак лицам, достигшим возраста 16-лет, но не достигшим совершеннолетия» осуществляется в соответствии с:  
-
Конституцией Российской Федерации;
-
Семейным кодексом Российской Федерации от 29.12.1995 № 223-ФЗ;

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

-
Федеральным законом от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";
-
Федеральным законом от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
-
Уставом муниципального образования «Светлогорский район».

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги:

2.3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

-
принятие решения о выдаче разрешения на вступление в брак лицам, достигшим возраста 16-лет, но не достигшим совершеннолетия, в связи с чем оформляется постановление администрации муниципального образования  «Светлогорский район» «О разрешении на вступление в брак»;

-
принятие решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги, в связи с чем, оформляется постановление администрации муниципального образования «Светлогорский район» «Об отказе в разрешении на вступление в брак».

2.4.   Срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 30 дней со дня регистрации заявления.

2.5. Срок регистрации письменных обращений с момента поступления - один день. В случае поступления обращения в день, предшествующий праздничным или выходным дням, регистрация их производится в рабочий день, следующий за праздничными или выходными днями.
2.6.  Запросы, которые не могут быть исполнены без дополнительных сведений, в течении 10 рабочих дней с момента регистрации возвращаются заявителям с предложением об уточнении или дополнения запроса необходимыми для его исполнения сведениями.
2.7.  Письменные обращения граждан по вопросам, не относящимся к компетенции Администрации, в срок до десяти дней со дня их регистрации в Администрации подлежат переадресации в соответствующие органы, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов, с одновременным уведомлением гражданина, направившего обращение, о переадресации его обращения.

2.8.   В случае если гражданин в одном обращении ставит ряд вопросов, разрешение которых находится в компетенции различных органов, копия обращения должна быть направлена в течение семи дней со дня регистрации в соответствующие органы.

2.9.  В случаях направления Администрацией в установленном порядке запроса о предоставлении необходимых для рассмотрения обращения документов и материалов в другие государственные органы, органы местного самоуправления и иным должностным лицам глава Администрации, заместитель главы Администрации вправе продлить срок рассмотрения письменных обращений, но не более чем на тридцать дней.

2.10.   Основанием для предоставления муниципальной услуги по выдаче разрешения на вступление в брак лицам, достигшим возраста 16 лет, является личное обращение получателя муниципальной услуги (его представителя), или направленное по почте с приложением следующих документов:

-
заявление несовершеннолетнего, достигшего возраста 16- лет, о выдаче разрешения на вступление в брак (заявление пишется лично в присутствии специалиста Отдела, который подтверждает подлинность подписи на заявлении) по форме, согласно приложению № 1 к настоящему административному регламенту;

-
заявление законных представителей (родителей, попечителя) на имя главы администрации муниципального образования «Светлогорский район» (заявления пишутся лично в присутствии специалиста Отдела, который подтверждает подлинность подписи на заявлении) по форме, согласно приложению № 2 к настоящему административному регламенту;

-

заявление гражданина, желающего вступить в брак с несовершеннолетним, достигшим возраста 16 лет по форме, согласно приложению № 3 к настоящему административному регламенту;

-
паспорта законных представителей (родителей, попечителя);
-
паспорт гражданина, желающего вступить в брак с несовершеннолетним, достигшим возраста 16 лет;

-
свидетельство о рождении несовершеннолетнего, достигшего возраста 16 лет;

-
документ, подтверждающий наличие уважительных причин для вступления в брак (медицинская справка либо заключение КЭК о беременности невесты, документ подтверждающий призыв жениха в ряды вооруженных сил и другие);

-
выписку из лицевого счета квартиры, домовладения, где зарегистрирован несовершеннолетний, достигший возраста 16 лет, или домовая книга, если получить выписку из лицевого счета не представляется возможным;

2.11. Заявления подаются в письменном виде на русском языке на имя главы Администрации, с обязательным указанием своей фамилии, имени, отчества (последнее - при наличии), почтового адреса, по которому должен быть направлен ответ, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату.

2.12. В случае предоставления документов, указанных в пункте 2.10. настоящего административного регламента по почте (через представителя) подпись лиц на заявлении, а также копии приложенных документов должны быть нотариально удостоверены.

2.13. В случае обращения представителя гражданина, имеющего право на получение муниципальной услуги, дополнительно представляются паспорт либо иной документ, удостоверяющий личность представителя гражданина, а также копии документов, подтверждающих родство с заявителем (свидетельство о рождении заявителя) или полномочия законных представителей (акт об установлении опеки (попечительства), о создании приемной семьи).

2.14.  Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

-
отсутствие в запросе фамилии, имени, отчества (последнее при наличии), почтового адреса заявителя;

-
не поддающийся прочтению текст, в том числе текст на иностранном языке;

-
отсутствие сведений (документов), необходимых для исполнения запроса;

-
недостоверность представленных документов;

-
недостижение несовершеннолетним возраста 16 лет;

-
отсутствие у представителя соответствующих полномочий на получение муниципальной услуги;

-
при получении письменного запроса, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы, получателю услуги сообщается о недопустимости злоупотребления правом, а заявление по существу вопроса остается без рассмотрения.

2.15.   Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.16. Срок ожидания в очереди при подаче запроса и получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 минут.

2.17. В местах предоставления муниципальной услуги должны быть размещены следующие информационные материалы:

-
сведения о режиме работы структурных подразделений (должностных лиц) ответственных за предоставление муниципальной услуги;

-
перечень необходимых для получения муниципальной услуги документов;

-
образец заполнения заявления;

-
информация о сроках предоставления муниципальной услуги;

2.18. Места для заполнения необходимых документов оборудуются стульями, столами и обеспечиваются бланками заявлений, письменными принадлежностями.

2.19. Места для ожидания на предоставление или получение документов должны быть оборудованы стульями или кресельными секциями и должны соответствовать установленным санитарным, противопожарным и иным правилам и нормам.
2.20. В местах предоставления муниципальной услуги должны быть предусмотрены доступные места общественного пользования.
2.21. Показатели доступности и качества муниципальной услуги: информация о предоставлении муниципальной услуги является открытой и общедоступной.
2.21.1. Информация о предоставлении муниципальной услуги предоставляется специалистом Отдела:

-
в устной форме лично или по телефону;

-
в письменной форме (почтовой, электронной почтой);

-
на официальном сайте администрации муниципального образования «Светлогорский район» сети Интернет;

- 
на информационных стендах Отдела.
2.21.2. Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в виде индивидуального и публичного информирования, в устной и письменной форме.

2.21.3. Индивидуальное устное информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется специалистом Отдела  лично или по телефону.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалист Отдела подробно и в вежливой (корректной) форме информирует обратившихся по интересующим вопросам.

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании Отдела, фамилии, имени, отчества и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

2.21.4. Консультирование по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляется специалистом Отдела по следующим вопросам:

-
перечня документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

-
времени приема и выдачи документов;

-
сроков рассмотрения документов, стоимости услуги;

-
принятия решения по конкретному заявлению.

Консультации предоставляются при личном обращении либо посредством телефонной связи, электронной почты. В случае если на текущий момент консультация по отдельному вопросу не может быть предоставлена, либо подготовка ответа требует дополнительного времени, специалист Отдела может предложить заинтересованному лицу направить письменное обращение в Отдел.

2.21.5.Индивидуальное письменное информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется путем выдачи ответа заинтересованному лицу почтовой связью или посредством электронной почты.

2.21.6. Публичное информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется через средства массовой информации, а также путем размещения информации на официальном сайте администрации муниципального образования «Светлогорский район».

2.21.7. На информационных стендах Отдела размещается следующая информация:

-
сведения о графике (режиме) работы отдела;

-
контактные телефоны, график работы, фамилии, имена, отчества и должности специалистов, осуществляющих прием и консультирование;

-
перечень документов, необходимых для исполнения муниципальной услуги;

-
образец заполнения заявления по утвержденной форме;

-
процедуры предоставления в виде блок-схемы (приложение 4)
Информация об адресах, телефонах администрации муниципального образования «Светлогорский район», Отдела, электронной почты размещаются в средствах массовой информации, на официальном сайте администрации муниципального образования «Светлогорский район».
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. Исполнение муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

-
прием заявления и проверку документов получателя муниципальной услуги;

-
регистрация документов в журнале регистрации;

-
подготовка ответа получателю муниципальной услуги;

-
подписание ответа у главы Администрации;

-
отправка ответа получателю муниципальной услуги.

 3.2.  Прием заявлений и проверка представленных документов.

3.2.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры по приему заявлений и проверке документов является обращение получателя муниципальной услуги с представлением полного комплекта документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

3.2.2. Ответственным за выполнение данной административной процедуры является специалист отдела образования администрации муниципального образования «Светлогорский район», которому делегировано исполнение процедур по предоставлению данной муниципальной услуги.

3.2.3.    Время выполнения данной процедуры не более 15 минут.

3.2.4.    Результатами выполнения данной процедуры являются:

-
проверка представленных заявления и документов, удостоверяющих личность заявителя;

-
проверка правомочности обращения заявителя за предоставлением муниципальной услуги;

-
прием документов от получателя муниципальной услуги либо отказ в приеме документов.

3.2.5.  При отсутствии у заявителей необходимых документов или при несоответствии представленных документов требованиям, указанным в разделе 2 административного регламента, должностное лицо отдела образования администрации муниципального образования «Светлогорский район», которому делегировано исполнение процедур по предоставлению данной муниципальной услуги, уведомляет заявителей о наличии выявленных обстоятельств, препятствующих приему представленных документов. В этом случае должностное лицо отдела образования администрации муниципального образования «Светлогорский район», которому делегировано исполнение процедур по предоставлению данной муниципальной услуги объясняет заявителям суть выявленных несоответствий в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению, указывая действия и их последовательность, которые должны совершить заявители. По просьбе заявителей указанный перечень действий представляется в письменном виде.

3.3.    Регистрация документов в журнале регистрации

3.3.1.  Основанием для начала исполнения административной процедуры по регистрации документов в журнале регистрации является факт завершения административной процедуры по приему заявлений и проверке представленных документов.

3.3.2. Получение документов от заявителя фиксируется в журнале регистрации.

3.3.3.   Журнал регистрации должен содержать следующие сведения:

-
порядковый номер;

-
дату обращения;

-
фамилию, имя, отчество;

-
адрес места жительства;

-
дату подготовки ответа получателю муниципальной услуги;

-
примечание.

3.3.4.
Нумерация в журнале регистрации ведется ежегодно, последовательно, начиная с первого номера со сквозной нумерацией. 
3.3.5. Время выполнения данной административной процедуры составляет не более 15 минут.

3.4.      Подготовка ответа получателю муниципальной услуги.

3.4.1.   Основанием для начала исполнения административной процедуры подготовки ответа получателю муниципальной услуги является факт завершения административной процедуры по регистрации документов в журнале регистрации.

3.4.2.    Результатом данной процедуры может быть:

-
выдача разрешения на вступление в брак лицам, достигшим возраста16-ти лет;

-
отказ в выдаче разрешения на вступление в брак лицам, достигшим возраста 16-ти лет.

3.4.3.   Срок оформления ответа составляет не более 25 дней.

3.5.      Подписание ответа у главы администрации.

3.5.1. Время выполнения данной административной процедуры составляет не более 1 дня.

3.6.      Отправка ответа получателю муниципальной услуги.

3.6.1.  Рассмотрение заявления считается законченным, если по нему приняты необходимые меры и получатель муниципальной услуги проинформирован о результатах рассмотрения.

3.6.2.   Ответ на заявление высылается по почте простым письмом.

3.6.3.  В случае личного обращения заявителя ответ выдается ему под расписку при предъявлении паспорта или иного документа, удостоверяющего личность; доверенному лицу - при предъявлении доверенности, оформленной в установленном законом порядке. 

3.6.4.   Срок отправки ответов заявителям по почте составляет не более 3-х дней с момента подписания ответа главой местной администрации.
4.  Формы контроля за исполнением административного регламента
4.1.  Основанием для исполнения административной процедуры по контролю правомерности принятых решений предоставления муниципальной услуги является выборочная проверка по правомерности принятых решений.

4.2.  Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляет глава администрации, заместитель главы  администрации.

4.3.  Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок с целью выявления и устранения нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовка ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на действия (бездействие) должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги.

4.4.   Проверки могут осуществляться как в плановом порядке, так и по конкретным обращениям получателей услуги, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги.

4.5.  В случае выявления нарушений прав заявителей к виновным лицам применяются меры ответственности, предусмотренные законодательством Российской Федерации.
5.   Досудебный (внесудебный) порядок обжалования действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также  должностных лиц или муниципальных служащих
5.1.  Получатели муниципальной услуги имеют право на обжалование действий (бездействия) должностных лиц ответственных за предоставление муниципальной услуги досудебном и судебном порядке.

5.2. Жалобы на действия (бездействие) должностных лиц местной администрации рассматриваются главой администрации или его заместителем.

5.3.  Жалобы могут быть поданы в устной и письменной форме.

5.4.  Жалоба (претензия) может быть подана заявителем, права которого нарушены, а также по просьбе заявителя его представителем, чьи полномочия удостоверены в установленном законом порядке.

В устной форме жалобы рассматриваются по общему правилу в ходе личного приема. При повторном обращении дополнительное рассмотрение обращений граждан проводится в случае выявления новых обстоятельств или изменения нормативного правового регулирования в сфере, касающейся решения указанного в обращении вопроса.

5.5. Письменная жалоба рассматривается в течение 30 дней со дня регистрации жалобы. В письменной жалобе гражданин указывает:

-
свою фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии);

-
почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации жалобы;

-
суть жалобы, т.е. требования лица, подающего жалобу, и основания, по которым заявитель считает решение по соответствующему делу неправильным;

-
ставит личную подпись и дату.

5.6.  В случае необходимости в подтверждение своих доводов гражданин прилагает к письменной жалобе документы и материалы либо их копии.

5.7. По результатам рассмотрения жалобы на действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принимаемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, глава администрации (заместитель главы администрации):

-
признает правомерными действия (бездействие) и решения в ходе предоставления муниципальной услуги;

-
признает действия (бездействие) и решения неправомерными и определяет меры, которые должны быть приняты с целью устранения допущенных нарушений.

5.8. Результатом рассмотрения жалобы может быть полное, частичное удовлетворение заявленных претензий либо отказ в их удовлетворении с обоснованием причин, с последующим уведомлением заявителя.

5.9.  Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то принимается решение об осуществлении действий по устранению обстоятельств, явившихся причиной жалобы, и привлечении к ответственности специалиста, допустившего нарушения в ходе исполнения муниципальной услуги, которые повлекли за собой жалобу.

5.10. Жалоба считается разрешенной, если рассмотрены все поставленные в ней вопросы, приняты необходимые меры и дан письменный ответ (в пределах компетенции) по существу всех поставленных в жалобе вопросов.

5.11.  При получении жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностных лиц администрации, а также членов их семей, жалоба может быть оставлена без ответа по существу поставленных в ней вопросов.

5.12.  Если в письменной жалобе не указаны фамилия заявителя жалобы и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не дается.

5.13.  Если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем сообщается заявителю или уполномоченному лицу, направившему жалобу, если поддается прочтению его почтовый адрес.

5.14. Граждане вправе обжаловать действия (бездействие) и решения должностных лиц администрации, осуществляемые (принимаемые) в ходе предоставления муниципальной услуги в судебном порядке.

Подведомственность и подсудность дела по соответствующей жалобе, а также сроки обращения с жалобой в суд определяются в соответствии с Гражданским процессуальным кодексом Российской Федерации.

6.    Показатели доступности и качества муниципальной услуги

6.1. Заявитель на стадии рассмотрения его заявления местной администрацией при желании имеет право:

-
представлять дополнительные документы и материалы по рассматриваемому обращению (заявлению), либо обращаться с просьбой об их истребовании;

-
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 законом тайну;

-
обращаться с жалобой на принятое по обращению решение или на действия (бездействие) в связи с рассмотрением обращения в административном и (или) судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации;

-
обращаться с заявлением о прекращении рассмотрения обращения;

-
осуществлять иные действия, не противоречащие настоящему административному регламенту.

6.2.  Должностные лица администрации обеспечивают:

-
объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение письменных обращений граждан, в случае необходимости - с участием граждан, направивших обращения;

-
получение необходимых для рассмотрения письменных обращений граждан документов и материалов в других государственных органах, органах местного самоуправления и у иных должностных лиц, за исключением судов, органов дознания и органов предварительного следствия;

-
принятие мер, направленных на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов граждан.

6.3. Конфиденциальные сведения, ставшие известными должностным лицам администрации при рассмотрении обращений граждан, не могут быть использованы во вред этим гражданам, в том числе, если они могут повлечь ущемление чести и достоинства граждан.

6.4. Основными требованиями к качеству рассмотрения обращений граждан в администрации являются:

-
достоверность предоставляемой заявителям информации о ходе рассмотрения обращения;

-
полнота информирования заявителей о ходе рассмотрения обращения;

-
наглядность форм предоставляемой информации об административных процедурах;

-
удобство и доступность получения информации заявителями о порядке предоставления муниципальной услуги;

-
оперативность вынесения решения в отношении рассматриваемого обращения.

 7. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме

7.1. Обеспечение возможности получения заявителями информации о предоставляемой муниципальной услуге на официальном сайте муниципального образования «Светлогорский район».

7.2. Обеспечение возможности получения заявителями на официальном сайте муниципального образования форм заявлений и иных документов, необходимых для получения муниципальной услуги в электронном виде.

7.3. Обеспечение возможности для заявителей в целях получения муниципальной услуги представлять документы в электронном виде с использованием официального сайта муниципального образования.

7.4. Обеспечение при направлении заявителем обращения в форме электронного документа представления заявителю электронного сообщения, подтверждающего поступление обращения в администрацию.








Приложение № 1







к административному регламенту








«Предоставление разрешения на 







вступление в брак лицам, 








достигшим возраста 16-лет, но не 







достигшим совершеннолетия»
	Главе администрации муниципального образования

«Светлогорский район»

_______________________________________________ 
от Ф. __________________________________________
И. ____________________________________________

О. ____________________________________________

адрес места жительства, подтвержденный регистрацией:
_________________________________________________

_________________________________________________
адрес места фактического проживания:_______________
тел. дом. ______________ тел. раб. __________________

паспорт: серия ________________ № ________________
кем выдан ______________________________________

дата выдачи ______________________________________


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 (ждем ребенка, призыв в ряды Вооруженных сил РФ, и др.).
 К заявлению прилагаются следующие документы:

1)

2) …

Дата «___» _____________20__ г.                   Подпись заявителя ____________
«Верно»

Подпись специалиста ________________           «______»___________ 20___ г.
                                                                                                                         Заявление принято:

                                                                                                                          ________________
                                                                                                                                                                 (дата)

                                                                                                                          зарегистрировано
                                                                                                                          под №___________                     









   Специалист:_______







Приложение № 2








к административному регламенту








«Предоставление разрешения на 







вступление в брак лицам, 








достигшим возраста 16-лет, но не 







достигшим совершеннолетия»
	Главе администрации муниципального образования

«Светлогорский район»
_______________________________________________ 
от Ф. __________________________________________
И. ____________________________________________

О. ____________________________________________

адрес места жительства, подтвержденный регистрацией:
_________________________________________________

_________________________________________________
адрес места фактического проживания:_______________
тел. дом. ______________ тел. раб. __________________

паспорт: серия ________________ № ________________
кем выдан ______________________________________

дата выдачи ______________________________________


З А Я В Л Е Н И Е


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 (супруги),  полностью)
_________________ года рождения.
Дата «___» _____________20__ г.                 Подпись заявителя _____________
*Примечание: если заявление от одного родителя - писать: «Я, мать (отец) несовершеннолетней (-его) дочери (сына)........» и далее по тексту.

«Верно»

Подпись специалиста ________________           «______»___________ 20___ г.
                                                                                                        Заявление принято:
                                                                                                                          ________________
                                                                                                                                                                 (дата)

                                                                                                                          зарегистрировано
                                                                                                                          под №___________                     









   Специалист:_______
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к административному регламенту








«Предоставление разрешения на 







вступление в брак лицам, 








достигшим возраста 16-лет, но не 







достигшим совершеннолетия»
	Главе администрации муниципального образования
«Светлогорский район»

_______________________________________________
от Ф. __________________________________________
И. ____________________________________________

О. ____________________________________________

адрес места жительства, подтвержденный регистрацией:
_________________________________________________

_________________________________________________
адрес места фактического проживания:_______________
тел. дом. ______________ тел. раб. __________________

паспорт: серия ________________ № ________________
кем выдан ______________________________________

дата выдачи ______________________________________


З А Я В Л Е Н И Е

Прошу разрешить  вступить со мной в брак в возрасте ___ лет ___________ месяцев гражданину (гражданке) _________________________,

                                                                                                             (Ф.И.О)
так как нахожусь с ним (с ней) в фактически сложившихся брачных отношениях (ждем ребенка, призыв в ряды Вооруженных сил РФ, и др.).
 Дата «___» _____________20__ г.                    Подпись заявителя ___________
«Верно»

Подпись специалиста ________________           «______»___________ 20___ г.
                                                                                                 Заявление принято:
                                                                                                                          ________________
                                                                                                                                                                 (дата)

                                                                                                                          зарегистрировано
                                                                                                                          под №___________                     









 Специалист:________







Приложение № 4








к административному регламенту








«Предоставление разрешения на 







вступление в брак лицам, 








достигшим возраста 16-лет, но не 







достигшим совершеннолетия»
           Блок - схема последовательности административных 
действий при предоставлении муниципальной услуги 
«Предоставление разрешения на вступление в брак лицам, достигшим возраста 16-лет, но не достигшим совершеннолетия»
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Отказ в предоставлении разрешения на вступление в брак лицам, достигшим 16-лет, но не достигшим совершеннолетия








Подготовка проекта постановления администрации о разрешении на вступление в брак лицам, достигшим 16-лет, но не достигшим совершеннолетия





Подготовка и вручение ответов заявителю








Рассмотрение заявлений о выдаче разрешения о вступлении в брак лицам, достигшим возраста 16-лет, но не достигшим совершеннолетия











Прием и регистрация заявлений о выдаче разрешения о вступлении в брак лицам, достигшим возраста 16-лет, но не достигшим совершеннолетия




















Выдача постановления администрации о разрешении на вступление в брак лицам, достигшим возраста 16-лет, но не достигшим совершеннолетия








