УТВЕРЖДЕН
постановлением администрации Кемского муниципального района 

от 30.10.2019    №  947
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ  РЕГЛАМЕНТ АДМИНИСТРАЦИИ КЕМСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА
предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешений на вступление в брак 
несовершеннолетним лицам, достигшим шестнадцатилетнего возраста».

I. Общие положения
1.1.Предмет регулирования административного регламента

Предмет регулирования административного регламента предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешений на вступление в брак несовершеннолетним лицам, достигшим шестнадцатилетнего возраста» (далее – Регламент).
Административный регламент является нормативным правовым актом администрации Кемского муниципального района (далее – администрация), устанавливающим порядок и  стандарт предоставления муниципальной услуги по выдаче разрешений на вступление в брак лицам, достигшим шестнадцатилетнего возраста, разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, определяет сроки и последовательность действий (административные процедуры) по предоставлению муниципальной услуги.
1.2. Круг заявителей.
Получателями муниципальной услуги являются несовершеннолетние граждане, постоянно проживающие на территории Кемского муниципального района, в возрасте от шестнадцати до восемнадцати лет, имеющие уважительные причины на вступление в брак до достижения брачного возраста, а также их законные представители (родители, опекуны, попечители, другие лица, имеющие право в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу наделения их заявителем в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от их имени) (далее - заявители). 
1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной  услуги, в том числе
Информацию по вопросам получения муниципальной услуги предоставляет отдел по социальным вопросам администрации (далее – отдел по социальным вопросам).
1.3.1. Порядок получения заявителями информации по вопросам предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной  услуги, сведений о ходе предоставления указанных услуг, в том числе на официальном сайте органа местного самоуправления, а также в государственной информационной системе "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)", на Региональном портале электронных услуг Республики Карелия
Информирование заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги, проводится:
-посредством размещения данной информации в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» на официальном сайте администрации Кемского муниципального района;

- в отделе по социальным вопросам, ответственного за предоставление муниципальной услуги: 

- в устной форме при личном обращении; 

- с использованием телефонной связи; 

- по письменным обращениям. 

Информация о предоставлении муниципальной услуги включает в себя: 

- местонахождение, график работы отдела по социальным вопросам; 

- порядок предоставления муниципальной услуги; 

- перечень документов, которые заявитель должен представить для получения муниципальной услуги; 

- иная информация о предоставлении муниципальной услуги.

Продолжительность телефонного разговора по вопросам предоставления муниципальной услуги не должен превышать 10 минут.

Прием заявителей для получения консультации о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется в порядке очередности. 
Время ожидания заявителя для получения консультации по вопросу предоставления муниципальной услуги не должно превышать 15 минут, время устного консультирования заявителя – не более 15 минут.
1.3.2. Порядок, форма, место размещения и способы получения справочной информации, в том числе на стендах в местах предоставления муниципальных услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, и в многофункциональном центре
На информационных стендах в помещении, предназначенном для предоставления муниципальной услуги, размещается следующая информация: 
- выдержки из нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по оказанию муниципальной услуги;

- выдержки из настоящего административного регламента с приложениями;

- блок-схема предоставления муниципальной услуги;

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

- образцы оформления документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

- график приема заявителей по вопросу предоставления муниципальной услуги;

- месторасположение, номера телефонов, адрес электронной почты отдела по социальным вопросам;
Справочная информация (местонахождение и графики работы Администрации, структурных подразделений Администрации, предоставляющих муниципальную услугу, государственных и муниципальных органов и организаций, обращение в которые необходимо для получения муниципальной услуги; 
справочные телефоны Администрации, организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в том числе номер телефона автоинформатора, а также многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг; адрес официального сайта Администрации, а также электронной почты и (или) формы обратной связи Администрации, предоставляющей муниципальную услугу, в сети «Интернет») размещена на официальном сайте Администрации Кемского муниципального  района http://www.kemrk.ru/ .
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги
 Выдача разрешений на вступление в брак несовершеннолетним лицам, достигшим шестнадцатилетнего возраста.
2.2. Наименование администрации, отдела администрации, предоставляющего муниципальную услугу
2.2.1. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией Кемского муниципального района (далее Администрация).
2.2.2. В соответствии с требованиями пункта 3 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 года № 210 – ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» Администрация не вправе требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утвержденных нормативным правовым актом представительного органа местного самоуправления.

2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги
Результатом предоставления муниципальной услуги является принятие постановления администрации «О выдаче разрешения на вступление в брак несовершеннолетним лицам, достигшим шестнадцатилетнего возраста» или письменный отказ с обоснованием причины отказа в предоставлении муниципальной услуги.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги, в том числе с учетом необходимости обращения в организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, срок приостановления предоставления муниципальной услуги в случае, если возможность приостановления предусмотрена законодательством Российской Федерации, срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги
Срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 15 дней со дня регистрации заявления с полным пакетом документов.
Срок приостановления предоставления муниципальной услуги законодательством не предусмотрен.

2.5. Нормативно правовые  акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

- Конституцией Российской Федерации; 
         - Семейным кодексом Российской Федерации от 29.12.1995 N 223-ФЗ; 
- Федеральным законом Российской Федерации от 02.05.2006г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
 - Федеральным законом от 27.07.2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; 
- Федеральным законом от 15.11.1997г. № 143-ФЗ «Об актах гражданского состояния»;
- Федеральным законом Российской Федерации от 06.10.2003г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
- настоящим административным регламентом.
Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги (с указанием их реквизитов и источников официального опубликования), размещен на официальном сайте Администрации http://www.kemrk.ru в сети «Интернет».
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, и подлежащих представлению заявителем, способы их получения, в том числе в электронной форме, порядок их представления
- заявление (согласие) родителей лица, достигшего возраста шестнадцати лет, желающего вступить в брак до достижения брачного возраста, о выдаче разрешения на вступление в брак;
- заявление лица, достигшего возраста шестнадцати лет, желающего вступить в брак до достижения брачного возраста, с указанием уважительных причин;
- заявление гражданина, желающего вступить в брак с лицом, достигшим возраста шестнадцати лет, желающего вступить в брак до достижения брачного возраста;
- копия паспорта лица, достигшего возраста шестнадцати лет, желающего вступить в брак до достижения брачного возраста;

- копия свидетельства о рождении лица, достигшего возраста шестнадцати лет, желающего вступить в брак до достижения брачного возраста;
- копии паспортов родителей лица, достигшего возраста шестнадцати лет, желающего вступить в брак до достижения брачного возраста;
- копия паспорта гражданина (гражданки), желающего вступить в брак с лицом, достигшим возраста шестнадцати лет, желающим вступить в брак до достижения брачного возраста;
- документ(ы), подтверждающий(е) уважительную причину для принятия решения о выдаче разрешения на вступление в брак лицу, достигшему возраста шестнадцати лет, желающему вступить в брак до достижения брачного возраста;
- справка о составе семьи с места жительства лица, достигшего возраста шестнадцати лет, желающего вступить в брак до достижения брачного возраста.
Для получения разрешения на основании заявления только одного из родителей: 
- заявление (согласие) родителя лица, достигшего возраста шестнадцати лет, желающего вступить в брак до достижения брачного возраста, о выдаче разрешения на вступление в брак;
- заявление лица, достигшего возраста шестнадцати лет, желающего вступить в брак до достижения брачного возраста, с указанием уважительных причин;
- заявление гражданина, желающего вступить в брак с лицом, достигшим возраста шестнадцати лет, желающего вступить в брак до достижения брачного возраста;
- копия свидетельства о смерти второго родителя; 

- решение суда о лишении (ограничении) второго родителя родительских прав в отношении лица, достигшего возраста шестнадцати лет, желающего вступить в брак до достижения брачного возраста;

- решение суда о признании второго родителя лица, достигшего возраста шестнадцати лет, желающего вступить в брак до достижения брачного возраста, недееспособным; 

- копия свидетельства о рождении и копия паспорта лица, достигшего возраста шестнадцати лет, желающего вступить в брак до достижения брачного возраста; 

- копия паспорта родителя лица, достигшего возраста шестнадцати лет, желающего вступить в брак до достижения брачного возраста; 
- документ(ы), подтверждающий(е) уважительную причину для выдачи разрешения на вступление в брак лицу, достигшему возраста шестнадцати лет, желающему вступить в брак до достижения брачного возраста;
- справка о составе семьи с места жительства лица, достигшего возраста шестнадцати лет, желающего вступить в брак до достижения брачного возраста.
2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, и которые заявитель вправе представить, а также способы их получения заявителями, в том числе в электронной форме, порядок их представления

В случае представления перечисленных документов по почте все приложенные к заявлению копии документов должны быть нотариально удостоверены.
По своему усмотрению заявитель дополнительно может представить иные документы, которые, по его мнению, имеют значение для получения разрешения на вступление в брак лицам, достигшим возраста шестнадцати лет, желающим вступить в брак до достижения брачного возраста.
При предоставлении копий, необходимо прикладывать оригиналы документов (если копии нотариально не заверены). Копии документов сверяются с оригиналами.
2.8. Указание на запрет требовать от заявителя
Администрация не вправе требовать от заявителя:
- предоставления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрены нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

- представления документов и информации, в том числе подтверждающих внесение заявителем платы за предоставление муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органом и органом местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении предусмотренных частью 1 статьи 1 Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», муниципальных услуг, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Карелия, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, включенных в определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 г. №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», перечень документов. Заявитель вправе представить указанные документы и информацию по собственной инициативе.
2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
Оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, законодательством Российской Федерации не предусмотрено.

2.10. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги
        2.10.1. Оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги законодательством не предусмотрено.

        2.10.2    Основания для отказа в предоставлении Муниципальной услуги.

Не допускается заключение брака между:

- лицами, из которых хотя бы одно лицо уже состоит в другом зарегистрированном браке;

- близкими родственниками (родственниками по прямой восходящей и нисходящей линии (родителями и детьми, дедушкой, бабушкой и внуками), полнородными и не полнородными    ( имеющими общих отца или мать) братьями и сестрами;
- усыновителями и усыновленными;
- лицами, из которых хотя бы одно лицо признано судом недееспособным вследствие психического расстройства.

2.11. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, а также сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги

Оказание услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, законодательством не предусмотрено.
2.12. Порядок, основания взимания и размер государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги

Муниципальная услуга предоставляется без взимания государственной пошлины или иной платы.

2.13. Порядок, основания взимания и размер платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и для предоставления муниципальной услуги

Оказание услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, законодательством не предусмотрено.

2.14. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги, услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, и при получении результата предоставления муниципальной услуги
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата услуги  - не превышает 15 минут.

2.15. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги и услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме
2.15.1. При непосредственном обращении заявителя лично, максимальный срок регистрации заявления , не может превышать – 15 минут.
2.15.2. Запрос заявителя о предоставлении муниципальной услуги, направленный почтовым отправлением, по электронной почте подлежит обязательной регистрации в порядке общего делопроизводства в срок не позднее 1 рабочего дня со дня его получения.

 2.15.3. Специалист, ответственный за прием документов, в компетенцию которого входит прием, обработка, регистрация и распределение поступающей корреспонденции:

- проверяет документы согласно представленной описи;

- регистрирует заявление с документами в соответствии с правила делопроизводства;

- сообщает заявителю о дате выдачи результата предоставления муниципальной услуги.

2.16. Требования к помещению, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с перечнем документов, необходимых для предоставления каждой муниципальной услуги, и образцами их заполнения, к размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления такой услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов
2.16.1. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, обеспечиваются компьютерами, средствами связи, включая доступ к информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», оргтехникой, канцелярскими принадлежностями, информационными и справочными материалами, наглядной информацией, стульями и столами, средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации, доступом к региональной системе межведомственного электронного взаимодействия, а также обеспечивается доступность для инвалидов к указанным помещениям в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов.

2.16.2. Информационные материалы, предназначенные для информирования заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги, размещаются на информационных стендах, расположенных в местах, обеспечивающих доступ к ним заявителей, и обновляются при изменении действующего законодательства, регулирующего предоставление муниципальной услуги, и справочных сведений. 
2.16.3. Обеспечение доступности для инвалидов. Администрация обеспечивает содействие со стороны должностных лиц, при необходимости, инвалиду при входе в объект и выходе из него; сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, по территории объекта; оказание должностными лицами инвалидам необходимой помощи, связанной с разъяснением в доступной для них форме порядка предоставления и получения услуги, оформлением необходимых для ее предоставления документов, ознакомлением инвалидов с размещением кабинетов,  последовательностью действий, необходимых для получения услуги; предоставление, при необходимости, услуги по месту жительства инвалида или в дистанционном режиме; оказание должностными лицами Администрации иной необходимой инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами.
2.17. Показатели доступности и качества муниципальной услуги, в том числе количество и продолжительность случаев взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги, возможность получения  муниципальной услуги в многофункциональном центре,  возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий
Показатели доступности муниципальной услуги:
- транспортная или пешая доступность к местам предоставления муниципальной услуги; 
- доступность обращения за предоставлением муниципальной услуги, в том числе для

лиц с ограниченными возможностями здоровья; 
- наличие полной и понятной информации о местах, порядке и сроках предоставления муниципальной услуги в общедоступных местах помещений органов, предоставляющих муниципальную услугу, в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), средствах массовой информации, информационных материалах (брошюрах, буклетах и т.д.).
 Показатели качества муниципальной услуги: 
- полнота и актуальность информации о порядке предоставления муниципальной услуги;
- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги и сроков выполнения административных процедур при предоставлении муниципальной услуги; 
- наличие необходимого и достаточного количества специалистов, а также помещений, в которых предоставляется муниципальная услуга, в целях соблюдения установленных настоящим Административным регламентом сроков предоставления муниципальной услуги; 
- количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность; 
- отсутствие очередей при приеме и выдаче документов заявителям; 
-отсутствие обоснованных жалоб на действия (бездействие) специалистов и уполномоченных должностных лиц; 
-отсутствие жалоб на некорректное, невнимательное отношение специалистов и уполномоченных должностных лиц к заявителям.

2.18. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги многофункциональном центре, и особенности предоставления муниципальной услуги в электронном виде

2.18.1. Муниципальная услуга в электронной форме в настоящее время не предоставляется.
2.18.2. Многофункциональным центром муниципальная услуга не предоставляется.
III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной форме, а также особенности выполнения административных процедур (действий) в многофункциональном центре
3.1. Порядок осуществления в электронной форме, в том числе с использованием Единого портала, Регионального портала, административных процедур (действий)
Муниципальная услуга в электронной форме в настоящее время не предоставляется.
3.2. Порядок выполнения административных процедур (действий) многофункциональным центром

Многофункциональным центром услуга по выдаче разрешений на вступление в брак несовершеннолетним лицам, достигшим шестнадцатилетнего возраста не осуществляется.
3.3. Порядок исправления опечаток и ошибок, допущенных в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах

3.3.1. Основанием для начала выполнения административной процедуры является обращение (запрос) заявителя, получившего оформленный в установленном порядке результат предоставления муниципальной услуги, об исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, в Администрацию. 
3.3.2. Решение об исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах принимается в случае, если в указанных документах выявлены несоответствия прилагаемой к заявлению документации, а также использованным при подготовке результата муниципальной услуги нормативным документам. 
3.3.3. Критерием принятия решения является наличие допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах. 
3.3.4. Результатом административной процедуры является исправление допущенных должностным лицом Администрации опечаток и (или) ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо направление в адрес заявителя ответа с информацией об отсутствии опечаток и ошибок в выданном в результате предоставления услуги документах. 
3.3.5. Способ фиксации результата выполнения административной процедуры - регистрация в Журнале регистрации исходящей корреспонденции. 
3.3.6. Срок выдачи результата не должен превышать 15 календарных дней с даты регистрации обращения об исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах.
3.4. Описание административных процедур (действий), выполняемых многофункциональным центром

Многофункциональным центром услуга по выдаче разрешений на вступление в брак несовершеннолетним лицам,  достигшим шестнадцатилетнего возраста не осуществляется.
3.5. Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги в многофункциональном центре, о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги, по иным вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги, а также консультирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги в многофункциональном центре
Многофункциональным центром услуга по выдаче разрешений на вступление в брак несовершеннолетним лицам,  достигшим шестнадцатилетнего возраста не осуществляется.
3.6. Прием запросов заявителей о предоставлении муниципальной услуги и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
3.6.1. Основанием для начала процедуры является поступление в Администрацию заявления и документов, указанных в пункте 2.6.  настоящего Административного регламента. 
3.6.2. Специалист Администрации, ответственный за предоставление муниципальной услуги, (далее - ответственный исполнитель): 
1) проверяет правильность оформления заявления; 
В случае неправильного оформления заявления о предоставлении муниципальной услуги, ответственным исполнителем оказывается помощь заявителю в оформлении заявления. 
2) сверяет подлинники и копии документов, верность которых не засвидетельствована в установленном законом порядке, если документы представлены заявителем лично; 
3) заполняет расписку о приеме (регистрации) заявления заявителя;
4) вносит запись о приеме заявления в Журнал регистрации заявлений. При приеме документов ответственный исполнитель производит копирование документов, сверяет оригиналы (копии документов, заверенных в порядке, установленном действующим законодательством) с копиями документов и проставляет заверительную подпись в штампе «копия верна». 
В случае установления фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям, ответственный исполнитель уведомляет заявителя о наличии препятствий для рассмотрения вопроса о предоставлении муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению.
            3.6.3. Срок выполнения административной процедуры 1 рабочий день. 
3.6.4. Критерием принятия решения является обращение заявителя за получением муниципальной услуги. 
3.6.5. Результатом административной процедуры является прием заявления и прилагаемых документов.

3.6.6. Способом фиксации результата выполнения административной процедуры является регистрация заявления в Журнале регистрации заявлений.
3.7. Формирование и направление многофункциональным центром предоставления муниципальных услуг межведомственного запроса в администрацию, в органы государственной власти, в иные органы местного самоуправления и организации, участвующие в предоставлении муниципальных услуг
Многофункциональным центром услуга по выдаче разрешений на вступление в брак несовершеннолетним лицам, достигшим шестнадцатилетнего возраста не осуществляется.
3.8. Выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги, в том числе выдача документов на бумажном носителе
Выдача документа о разрешении (отказе в выдаче разрешения) на вступление в брак лицам, достигшим возраста шестнадцати лет, либо об отказе в выдаче разрешения на вступление в брак лицу, достигшему возраста шестнадцати лет.

Специалист отдела по социальным вопросам в течение одного рабочего дня после получения постановления  администрации Кемского муниципального района уведомляет заявителя о готовности документа устно по телефону или письменно почтовым отправлением;

Выдает Заявителю постановление администрации Кемского муниципального района о разрешении на вступление в брак несовершеннолетним лицам, достигшим возраста шестнадцати лет, сделав отметку об этом в журнале регистрации заявлений о выдаче разрешения на вступление в брак несовершеннолетним лицам, достигшим возраста шестнадцати лет и выдаче постановления о разрешении на вступлении в брак несовершеннолетним лицам, достигшим возраста шестнадцати лет.

IV. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) администрации и подведомственного учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц.
4.1. Информация для заинтересованных лиц об их праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и (или) решений, принятых (осуществленных) в ходе предоставления муниципальной услуги

Заявитель имеет право подать жалобу на жалобу на решения и действия (бездействия) Администрации и (или) ее должностных лиц, муниципальных служащих, при предоставлении муниципальной услуги. 
4.2. Уполномоченные на рассмотрение жалобы должностные лица администрации, которым может быть направлена жалоба заявителя в досудебном (внесудебном) порядке

Жалоба может быть направлена в Администрацию Кемского муниципального района.
Жалобы рассматривают: Глава администрации Кемского муниципального района, заместитель главы администрации Кемского муниципального района.
4.3. Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы, в том числе с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций)
Информирование заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы осуществляется посредством размещения информации на стендах в местах предоставления муниципальной услуги, также на официальном сайте Администрации, предоставляющей муниципальную услугу, в том числе по телефону, при личном приёме.
V. Формы контроля за исполнением административного регламента
5.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также за принятием ими решений
Текущий контроль за соблюдением и исполнением должностными лицами Администрации положений настоящего Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений осуществляет: 
- Глава Администрации Кемского муниципального района;
- заместитель Главы Кемского муниципального района
5.2. 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
5.2.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на действия (бездействия) должностных лиц Администрации. 
5.2.2. Порядок и периодичность проведения плановых проверок выполнения Администрацией положений настоящего Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляются в соответствии с планом работы Администрации на текущий год. 
5.2.3. Решение об осуществлении плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги принимается Главой Кемского муниципального района. 
5.2.4. Проверки проводятся с целью выявления и устранения нарушений прав заявителей и привлечения виновных лиц к ответственности. Результаты проверок отражаются отдельной справкой или актом. 
5.2.5. Внеплановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги проводятся на основании жалоб граждан на решения или действия (бездействие) должностных лиц Администрации, принятые или осуществленные в ходе предоставления муниципальной услуги.
5.3. Информация об ответственности должностных лиц органа администрации, за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги
По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей виновные лица привлекаются к дисциплинарной и (или) административной ответственности в порядке, установленном действующим законодательством Российской Федерации. 
5.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций

Для осуществления контроля за предоставлением муниципальной услуги граждане, их объединения и организации вправе направлять в Администрацию индивидуальные и коллективные обращения с предложениями, рекомендациями по совершенствованию качества и порядка предоставления муниципальной услуги, вносить предложения о мерах по устранению нарушений настоящего Административного регламента, а также направлять заявления и жалобы с сообщением о нарушении ответственными должностными лицами, предоставляющими муниципальную услугу, требований настоящего Административного регламента, законодательных и иных нормативных правовых актов.

Приложение № 1
к Административному регламенту администрации Кемского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги "Выдача разрешений на вступление в брак  несовершеннолетним лицам, достигшим шестнадцатилетнего возраста"
ФОРМА ЗАЯВЛЕНИЯ ГРАЖДАНИНА, ЖЕЛАЮЩЕГО ВСТУПИТЬ В БРАК
	В администрация Кемского 
муниципального района 

от   _____________________________


                    Ф.И.О.

проживающей (его) по адресу: ________________________________,

паспортные  данные_______________
_________________________________
контактный телефон_______________




Прошу выдать разрешение на регистрацию брака ________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
в связи с _______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________.
К заявлению представляю:
1) Документ, удостоверяющий личность (паспорт или иной документ, удостоверяющий личность);
2) Документ подтверждающий наличие уважительной причины для выдачи разрешения на регистрацию брака (справка из женской консультации, другие документы);

3) Справку с места жительства;

4) Заявление о разрешении вступить в брак, подаваемое законными представителями несовершеннолетней(его).
______________







_______________

        Дата








       Подпись 

Приложение № 2
к Административному регламенту администрации Кемского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги "Выдача разрешений на вступление в брак  несовершеннолетним лицам, достигшим шестнадцатилетнего возраста"
ФОРМА ЗАЯВЛЕНИЯ РОДИТЕЛЯ (ЗАКОННОГО ПРЕДСТАВИТЕЛЯ) НЕСОВЕРШЕННОЛЕТНЕГО ГРАЖДАНИНА, ЖЕЛАЮЩЕГО ВСТУПИТЬ В БРАК
	В администрацию Кемского 
муниципального района 

от   _____________________________


                    Ф.И.О.

проживающей (его) по адресу: ________________________________,

паспортные  данные_______________
_________________________________
контактный телефон_______________





Прошу выдать разрешение на регистрацию брака _______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________,
в связи с, _______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________.
По отношению к лицу, достигшему возраста шестнадцати лет, желающему вступить в брак, являюсь______________________________________________________________________________________________________________________________________________________
______________







_______________

    Дата









Подпись

Приложение № 3
к Административному регламенту администрации Кемского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги "Выдача разрешений на вступление в брак  несовершеннолетним лицам, достигшим шестнадцатилетнего возраста"
ЖУРНАЛ Регистрации заявлений о выдаче разрешения на регистрацию брака несовершеннолетним гражданам, достигшим возраста шестнадцати лет и выдаче постановления о разрешение на вступление в брак несовершеннолетним лицам, достигшим возраста шестнадцати лет
	№ п\п
	Дата
	ФИО заявителя
	Адрес проживания
	Контактный телефон
	Реквизиты постановления
	Дата, подпись в получении постановления

	
	
	
	
	
	
	

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	
	
	
	
	
	


Приложение № 4
к Административному регламенту администрации Кемского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги "Выдача разрешений на вступление в брак  несовершеннолетним лицам, достигшим шестнадцатилетнего возраста"
БЛОК-СХЕМА
последовательности действий предоставления муниципальной услуги 

«Выдача разрешения на вступление в брак лицам, достигшим возраста шестнадцати лет»
	Прием и регистрация заявления о выдаче разрешения  о
вступлении в брак лицам, достигшим возраста шестнадцати лет


          
	Рассмотрение заявления о выдаче разрешения о
вступлении в брак лицам, достигшим возраста шестнадцати лет



	Подготовка проекта постановления о выдаче разрешения на вступление в брак лицам, достигшим возраста шестнадцати лет
	
	Подготовка письменного отказа в выдаче разрешения на вступление в брак лицам, достигшим возраста шестнадцати лет




	Согласование и подписание постановления о выдаче разрешения на вступление в брак лицам, достигшим возраста шестнадцати лет
	
	Согласование и подписание письменного отказа в выдаче разрешения на вступление в брак лицам, достигшим возраста шестнадцати лет



	Вручение заявителю


