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АДМИНИСТРАЦИЯ  КАРАВАЕВСКОГО  СЕЛЬСКОГО  ПОСЕЛЕНИЯ
КОСТРОМСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА КОСТРОМСКОЙ ОБЛАСТИ
П О С Т А Н О В Л Е Н И Е
17 февраля  2014 года                              № 18                                       п. Караваево
О внесении изменений в постановление
 администрации Караваевского сельского поселения
 Костромского муниципального района Костромской
 области от 18.06.2012г. № 67 «Об утверждении административного
регламента по предоставлению муниципальной
услуги «Выдача разрешения на вступления в
 брак до достижения брачного возраста»

В целях приведения нормативно-правовых актов администрации Караваевского сельского поселения Костромского муниципального района Костромской области в соответствие с действующим законодательством  Российской Федерации, администрация   
п о с т а н о в л я е т:

1.Внести в постановление администрации Караваевского сельского поселения Костромского муниципального района Костромской области от 18.06.2012 г. № 67 «Об утверждении административного  регламента по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешения на вступления в брак до достижения брачного возраста» следующие изменения:

1.1.Приложение «Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешения на вступления в брак до достижения брачного возраста» изложить в новой редакции.

2.Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования в информационном бюллетене «Караваевский вестник».
Глава Караваевского   сельского поселения                                Е.А.Шилова
Приложение
                                                                                             Утвержден постановлением администрации            
Караваевского  сельского поселения
№17 от 17.02.2014 г.
Административный регламент
предоставления муниципальной услуги
«Выдача разрешения на вступления в брак до достижения брачного возраста»
1. Общие положения
1.1. Предмет регулирования

1.1.1. Предметом регулирования настоящего Административного регламента являются отношения, возникающие между физическими лицами и Администрацией Караваевского сельского поселения Костромского муниципального района Костромской области, связанные с предоставлением Администрацией Караваевского сельского поселения Костромского муниципального района Костромской области муниципальной услуги по выдаче разрешения на вступление в брак лицам, не достигшим совершеннолетия (далее, соответственно, - Административный регламент, муниципальная услуга).
1.1.2. Административный   регламент   предоставления   муниципальной   услуги  «Выдача разрешения на вступления в брак до достижения брачного возраста» (далее - Административный регламент),   разработан   в   целях   повышения   качества   предоставления   и   доступности муниципальных услуг и создания комфортных условий для получателей муниципальных услуг. Административный регламент определяет сроки и последовательность действий (административных   процедур)   при   осуществлении   полномочий   по   предоставлению муниципальной услуги.
1.2. Лица, имеющие право на получение муниципальной услуги
За предоставлением муниципальной услуги вправе обратиться несовершеннолетний гражданин Российской Федерации, зарегистрированный и проживающий на территории Караваевского сельского поселения Костромского муниципального района Костромской области, достигший возраста 16 лет и имеющий намерение вступить в брак до достижения совершеннолетия (далее - заявитель).
1.3. Порядок информирования о правилах
предоставления муниципальной услуги
1.3.1. Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги можно получить в устной, письменной или электронной форме:
а) при личном или письменном обращении в Администрацию Караваевского сельского поселения Костромского муниципального района Костромской области по адресу: Костромская обл., Костромской р-н,   п. Караваево, ул. Штеймана, д.5, 156530;
б) по электронной почте karavaevosp@mail.ru;
в) на информационных стендах, размещенных в Администрации Караваевского сельского поселения Костромского муниципального района Костромской области;
г) по телефону (4942) 66-28-80;
д) в информационно-телекоммуникационной сети Интернет на сайте www.karsp.ru;
е) через государственную информационную систему Костромской области "Региональный портал государственных и муниципальных услуг" по адресу www.gosuslugi.region.kostroma.ru и через федеральную государственную информационную систему "Единый портал государственных и муниципальных услуг" по адресу www.gosuslugi.ru в соответствии с применяемыми классификаторами услуг.
1.3.2. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно.
1.3.3. На информационном стенде размещается следующая информация:
а) срок предоставления муниципальной услуги и сроки выполнения отдельных административных действий;
б) форма заявления о предоставлении муниципальной услуги и образец его заполнения;
в) перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
г) перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;
д) сведения о платности (бесплатности) предоставления муниципальной услуги;
е) блок-схема описания административного процесса по предоставлению муниципальной услуги;
ж) извлечения из настоящего Административного регламента.
1.3.4. Заявление о предоставлении муниципальной услуги и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, по желанию заявителя могут быть представлены заявителем:
а) при личном обращении в Администрацию;
б) направлены им по почте (документы должны быть нотариально заверены);
1.3.5. Должностные лица Администрации осуществляют прием и консультирование граждан по вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги, в соответствии со следующим графиком:
	    Дни недели    
	        Время приема и консультирования        

	   Понедельник    
	       с 8.00 до 12.00, с 13.00 до 16.00  
     

	     Вторник      
	       с 8.00 до 12.00, с 13.00 до 16.00     

	      Среда       
	       с 8.00 до 12.00, с 13.00 до 16.00       

	     Четверг      
	       с 8.00 до 12.00, с 13.00 до 16.00       

	     Пятница      
	       с 8.00 до 12.00, с 13.00 до 16.00       

	     Суббота      
	                   выходной                    

	   Воскресенье    
	                   выходной                    


1.3.6. Должностные лица, обеспечивающие предоставление муниципальной услуги, осуществляют консультирование заявителей устно, в том числе по телефону, а также в случае направления письменного или электронного обращения.
1.3.7. Консультации предоставляются по следующим вопросам:
а) перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;
б) время приема и выдачи документов;
в) порядок и сроки предоставления муниципальной услуги;
г) порядок осуществления контроля  за предоставлением муниципальной услуги;
д) порядок обжалования решений или действий (бездействий) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.
1.3.8. В любое время с момента приема документов заявитель имеет право на получение сведений о ходе предоставления муниципальной услуги при личном обращении в Управление организационной работы, документационного обеспечения и связей с общественностью Администрации, по телефону, по электронной почте, а также через региональный портал государственных и муниципальных услуг. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе (на стадии выполнения какой административной процедуры) находится представленный им пакет документов.
1.3.9. Основными требованиями к консультированию заявителей являются:
а) достоверность предоставляемой информации;
б) четкость в изложении информации;
в) полнота информации;
г) удобство и доступность информации.
1.3.10. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании Администрации, в которое позвонил заявитель, фамилии, имени, отчества и должности лица, принявшего звонок.
1.3.11. При невозможности должностного лица, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован на другое должностное лицо, либо обратившемуся заявителю должен быть сообщен номер телефона, по которому он может получить необходимую информацию.
1.3.12. Консультирование заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется бесплатно.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги

2.1.1.  Муниципальная услуга «Выдача разрешения на вступления в брак до достижения брачного возраста».

2.1.2.  Особые обстоятельства для получения разрешения на вступление в брак до достижения брачного возраста в случае, если лицо (лица), вступающее в брак, является несовершеннолетним.

2.1.3. Особыми обстоятельствами,  дающими право на получение разрешения на вступление   в   брак   до   достижения   брачного   возраста   в   случае,   если   лицо   (лица), вступающее в брак,  является несовершеннолетним,  являются беременность,  рождение общего ребенка (детей) у граждан, желающих вступить в брак, непосредственная угроза жизни одной из сторон.
2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.

2.2.1.  Муниципальную   услугу   по   выдаче   разрешения   на   вступление   в   брак несовершеннолетним   гражданам   от   16   до   18   лет   со   снижением   брачного   возраста осуществляет Администрация Караваевского сельского поселения Костромского муниципального района Костромской области.

2.2.2.   Конечным   результатом   предоставления   муниципальной   услуги   является выдача   заверенной   копии   постановления   о   разрешения   на   вступление   в   брак несовершеннолетним гражданам от 16 до 18 лет со снижением брачного возраста.
2.3. Результат предоставления муниципальной услуги
2.3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача заявителю одного из следующих документов:
а) разрешения на вступление в брак в форме постановления Администрации Караваевского сельского поселения Костромского муниципального района Костромской области;
б) отказ в выдаче разрешения в форме письма главы Администрации Караваевского сельского поселения Костромского муниципального района Костромской области.
2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги.

2.4.1. Письменные обращения Заявителей с просьбой разъяснить порядок выдачи разрешения   на   вступление   в   брак   несовершеннолетним   гражданам   со   снижением брачного   возраста,   включая   обращения,   поступившие   по   электронной   почте, рассматриваются сотрудником с учетом времени подготовки ответа Заявителю в срок, не превышающий 15 календарных дней с момента поступления обращения.

2.4.2.   Предоставление   муниципальной   услуги   по   выдаче   разрешения   на вступление   в   брак  несовершеннолетним  гражданам  со   снижением  брачного   возраста производится   в   течение   15   календарных   дней   с   момента   регистрации   письменного запроса с приложением всех необходимых документов от Заявителей.
2.5. Правовые основания для предоставления
муниципальной услуги

2.5.1. Выдача разрешения на вступление в брак несовершеннолетним гражданам от 16   до   18   лет   со   снижением   брачного   возраста   осуществляется в соответствии с:
- Конституцией Российской Федерации;
-   Федеральным   законом   от   06.10.2003   № 131-ФЗ   «Об   общих   принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» («Собрание законодательства РФ», 06.10.2003, № 40, ст. 3822, «Российская газета», № 202, 08.10.2003);
-   Федеральным   законом   от   02.05.2006   № 59-ФЗ   «О   порядке   рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
- Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (Российская газета, № 168, 30 июля 2010 года);
- Семейным кодексом Российской Федерации;
-  Уставом   муниципального   образования   Караваевское сельское поселение Костромского муниципального района Костромской области;
- настоящим Административным регламентом.
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, подлежащих представлению заявителем

2.6.1. Для   получения   разрешения   на   вступление   в   брак   несовершеннолетним гражданам   со   снижением   брачного   возраста   Заявители   обязаны   лично   представить следующие документы:
-   заявление   от   несовершеннолетнего   гражданина   о   выдаче   разрешения   на снижение   брачного   возраста   на   имя   главы   администрации,   которое   должно   в обязательном порядке  содержать:  фамилию,  имя,  отчество Заявителя,
дату рождения,
паспортные   данные,  
почтовый   адрес,  
изложение   сути   заявления,
личную   подпись Заявителя,
дату (Приложение №1 к административному регламенту);
-   заявление   будущего   супруга   (супруги)   о   разрешении   на   регистрацию  брака представляется лично (Приложение №2 к административному регламенту);
-   заявления  родителей несовершеннолетнего о согласии на  регистрацию брака представляются лично (Приложение №3 к административному регламенту);
-   справку   учреждения   государственной   или   муниципальной   системы
здравоохранения о наличии беременности;
- свидетельство о рождении общего ребенка (детей) у лиц, желающих вступить в брак,   и   свидетельство   об   установлении   отцовства   (ксерокопию   свидетельства   о рождении, об установлении отцовства);
-   документы,   удостоверяющие   личности   вступающих   в   брак   (паспорта, ксерокопии паспортов);
-   документы,   удостоверяющие   личности   родителей   (лиц,   их   заменяющих) несовершеннолетних лиц (паспорта, ксерокопии паспортов);
- свидетельство о рождении несовершеннолетнего лица (лиц);
- документы,  подтверждающие непосредственную угрозу жизни одного из лиц,  желающих вступить в брак.

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

2.7.1. Оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, законодательством Российской Федерации не предусмотрено
2.8.Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

2.8.1.  В  разрешении  на   вступление   в   брак  несовершеннолетним  гражданам  со снижением брачного возраста может быть отказано в случаях, если:
-  отсутствуют  особые  обстоятельства,  установленные  пунктом 2.1.3.  настоящего Административного регламента;
-   документы,   представленные   в   соответствии   с   пунктом   2.6.   настоящего Административного регламента,  не соответствуют требованиям,  предъявляемым к ним законодательством.
2.9. Информация о платности (бесплатности)
предоставления муниципальной услуги
2.9.1. Взимание платы за предоставление муниципальной услуги нормативными правовыми актами не предусмотрено.

2.10.   Максимальный   срок   ожидания   в   очереди   при   подаче   запроса   о предоставлении  муниципальной   услуги   и   при   получении   результата   предоставления муниципальной услуги

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

2.11.   Срок   регистрации   запроса   заявителя   о   предоставлении   муниципальной услуги.

2.11.1.   Регистрация   заявлений   о   выдаче   разрешения   на   вступление   в   брак несовершеннолетним   гражданам   со   снижением   брачного   возраста   осуществляется в течение трех рабочих дней с момента их поступления.
2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальная  услуга, услуга, предоставляемая организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, к местам ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления таких услуг
2.12.1.
Проектирование, строительство или выбор здания (строения), в котором планируется расположение органа, предоставляющего муниципальную услугу, в том числе его обособленных подразделений, должно осуществляться с учетом пешеходной доступности (не более 10 минут пешком) для заявителей от остановок общественного транспорта.
Путь от остановок общественного транспорта до мест предоставления муниципальной услуги должен быть оборудован соответствующими информационными указателями.
Помещения органа, предоставляющего муниципальную услугу, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03» и быть оборудованы противопожарной системой и средствами пожаротушения, системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.
Вход в здание (помещение) и выход из него оборудуются лестницами с поручнями и пандусами для передвижения детских и инвалидных колясок.
На территории, прилегающей к помещению, располагается бесплатная парковка для автомобильного транспорта посетителей, в том числе предусматривающая места для специальных автотранспортных средств инвалидов.
2.12.2.
Прием получателей муниципальной услуги осуществляется в залах обслуживания (информационных залах) и специально выделенных для этих целей помещениях - местах ожидания и приема заявителей.
Требования к местам для ожидания
Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов.
Места ожидания должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим   правилам  и  нормативам.
Места ожидания в очереди на предоставление или получение документов должны быть оборудованы стульями, кресельными секциями, скамьями или банкетками. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее 5 мест.
Требования к местам приема заявителей
Прием заявителей осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях и залах обслуживания.
В органе, предоставляющем муниципальную услугу, его обособленных подразделениях организуются помещения для приема заявителей. При отсутствии такой возможности помещение для непосредственного взаимодействия специалистов с заявителями может быть организовано в виде отдельных кабинетов для каждого ведущего прием специалиста.
Прием всего комплекта документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и выдача документов/информации по окончании предоставления муниципальной услуги осуществляются в одном кабинете.
Кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием:
- номера кабинета;
- фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной услуги;
- времени перерыва на обед, технического перерыва.
Каждое рабочее место должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и копирующим устройствам.
При организации рабочих мест должна быть предусмотрена возможность свободного входа и выхода специалистов из помещения при необходимости.
Требования к местам для информирования заявителей, получения информации и заполнения необходимых документов
Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются:
- информационными стендами;
- стульями, столами (стойками);
-образцами заполнения документов, бланками запросов и канцелярскими принадлежностями.
Требования к размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации
Интернет-сайт администрации Караваевского сельского поселения Костромского муниципального района Костромской области должен:
- содержать список регламентированных муниципальных услуг, тексты административных регламентов, приложения к административным регламентам, образцы заполнения запросов и бланки запросов или иметь ссылки на сайты, содержащие эти сведения;
- предоставлять пользователям возможность распечатки бланков запросов, направления обращения и получения ответа в электронном виде.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной форме
3.1.Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие этапы и административные процедуры:
а) Прием и регистрация запроса и документов (сведений).
б) Истребование документов (сведений), необходимых для предоставления муниципальной услуги, и находящихся в распоряжении других органов и организаций.
в) Экспертиза документов (сведений), необходимых для предоставления муниципальной услуги.
г) Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
д) Выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги.
3.2. Прием и регистрация запроса и документов (сведений)

3.2.1.Основанием для начала процедуры приема и регистрации запроса и документов (сведений), необходимых для предоставления муниципальной услуги,  является обращение заявителя в ОМС посредством:
- личного обращения заявителя с заявлением и документами (сведениями), необходимыми для предоставления муниципальной услуги;
- почтового отправления заявления и документов (сведений), необходимых для предоставления муниципальной услуги;
- направления заявления и документов (сведений) по информационно – телекоммуникационным сетям общего доступа, включая Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) в виде электронных документов, подписанных электронной подписью.

3.2.2. При получении запроса со всеми документами по почте специалист, ответственный за делопроизводство, регистрирует поступление запроса и предоставленных документов в соответствии с установленными в ОМС правилами делопроизводства и передает их специалисту, ответственному за прием и регистрацию запроса и документов (сведений) (далее – специалист, ответственный за прием документов).

3.2.3.Специалист, ответственный за прием документов устанавливает предмет обращения, а при личном обращении - устанавливает личность заявителя путем проверки документа, удостоверяющего личность.

3.2.4.Специалист, ответственный за прием документов, проверяет соответствие представленных документов требованиям, установленным пунктом 22 настоящего административного регламента.

3.2.5.В случае наличия всех необходимых документов и соответствия их требованиям настоящего административного регламента, специалист, ответственный за прием документов:
а) в случае личного обращения:
- если представлены копии необходимых документов: сверяет представленные экземпляры оригиналов и копий документов, делает на них надпись об их соответствии подлинным экземплярам, заверяет своей подписью с указанием фамилии, имени и отчества (при наличии);
- при отсутствии у заявителя заполненного запроса или неправильном его заполнении, заполняет самостоятельно (с последующим представлением на подпись заявителю) или помогает заявителю собственноручно заполнить запрос;
- вносит запись о приеме запроса в соответствующий журнал регистрации (книгу учета запросов), в автоматизированную информационную систему (далее – АИС) (при наличии соответствующего программного обеспечения, необходимого для автоматизации процедуры предоставления муниципальной услуги);
- при отсутствии данных в АИС сканирует запрос и документы и/или их копии, предоставленные заявителем, заносит электронные образы документов в учетную карточку обращения электронного журнала регистрации обращений (при наличии технических возможностей);
- оформляет в двух экземплярах расписку в получении документов (сведений) от заявителя с указанием их перечня, а также с указанием перечня сведений и документов, которые будут получены по межведомственным запросам, ставит штамп с указанием даты и номера регистрации запроса, и заверяет личной подписью каждый экземпляр расписки;
- передает заявителю на подпись оба экземпляра  расписки в получении документов (сведений), первый экземпляр расписки в получении документов (сведений) оставляет у заявителя, второй экземпляр расписки приобщает к пакету представленных документов (сведений);
- информирует заявителя о сроках и способах получения муниципальной услуги.
б) в случае   поступления документов по почте передает оформленный экземпляр расписки специалисту, ответственному за делопроизводство, для отправки по почте в течение 1 рабочего дня.

3.2.6.Специалист, ответственный за прием документов:
- комплектует запрос и представленные заявителем документы (сведения) в дело в установленном в ОМС  порядке делопроизводства, в том числе в образе электронных документов (при наличии технических возможностей);
- передает дело заявителя специалисту, ответственному за истребование документов (сведений), необходимых для предоставления муниципальной услуги, и находящихся в распоряжении других органов и организаций (далее – специалист, ответственный за истребование документов);
- вносит в АИС сведения о выполнении административной процедуры (при наличии технических возможностей).
3.3.Экспертиза документов (сведений), необходимых для предоставления муниципальной услуги

3.3.1. Основанием для начала процедуры проведения экспертизы документов (сведений), необходимых для предоставления муниципальной услуги, является получение личного дела заявителя специалистом, ответственным за экспертизу.
Специалист, ответственный за экспертизу:
а) устанавливает принадлежность заявителя к категории граждан, имеющих право на получение муниципальной услуги;
б) устанавливает полноту представленных документов в соответствии с требованиями настоящего административного регламента на основании заявления, и соответствие представленных документов требованиям, установленным настоящим административным регламентом;
в) при подтверждении права заявителя на получение муниципальной услуги готовит проект постановления администрации Караваевского сельского поселения Костромского  муниципального района Костромской области о присвоении адреса объекту недвижимости, визирует его (далее – проект постановления);
г) при выявлении оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в настоящем административном регламенте, готовит проект письма администрации Караваевского сельского поселения Костромского муниципального района Костромской области, содержащего мотивированный отказ в присвоении адреса объекту недвижимости, визирует его (далее – проект письма);
д) передает личное дело заявителя с проектом постановления (письма) главе сельского поселения.

Результатом административной процедуры является подготовка проекта постановления (письма) и передача его с личным делом заявителя главе сельского поселения.

Срок исполнения указанной административной процедуры – 10 рабочих дней.
3.4.Принятие решения о предоставлении муниципальной  услуги или об отказе в предоставлении муниципальной услуги

3.4.1.Основанием для начала процедуры принятия решения о предоставлении муниципальной  услуги или об отказе в предоставлении муниципальной услуги является получение главой сельского поселения, личного дела заявителя, проекта постановления (письма), от специалиста, ответственного за экспертизу.

3.4.2.Глава сельского поселения:
- определяет правомерность предоставления (отказа в предоставлении) муниципальной услуги. Если проект постановления (письма) не соответствует законодательству, возвращает их специалисту, подготовившему соответствующий проект, для приведения его в соответствие с требованиями законодательства с указанием причины возврата. После приведения проекта постановления (письма) в соответствие с требованиями законодательства, указанный проект документа повторно направляется для рассмотрения главе сельского поселения;
- принимает решение, заверяя его личной подписью и печатью на бумажном носителе или электронной цифровой подписью на электронном носителе;
- передает личное дело заявителя и соответствующее постановление (письмо) специалисту, ответственному за выдачу результата предоставления муниципальной услуги (далее – специалист, ответственный за выдачу результата).
Результатом административной процедуры является принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги и передача постановления (письма) и личного дела заявителя специалисту, ответственному за выдачу документов.
Срок исполнения указанной административной процедуры – 5 рабочих дня.
3.5.Выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги

3.5.1.Основанием для начала процедуры выдачи заявителю результата предоставления муниципальной услуги является получение постановления (письма) и личного дела заявителя специалистом, ответственным за выдачу результата.

3.5.2.Специалист, ответственный за выдачу результата:
а) регистрирует постановление (письмо) в журнале учета исходящей корреспонденции;
б) уведомляет заявителя об окончании хода предоставления муниципальной услуги любым из способов, указанных в заявлении (телефон, почта, факс или посредством отправки соответствующего статуса в раздел «Личный кабинет» через федеральную государственную информационную систему «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»;
в) вручает заявителю лично, направляет почтовым отправлением с уведомлением о доставке или в раздел «Личный кабинет» через федеральную государственную информационную систему «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» постановление (письмо);

г) вносит в АИС сведения о выполнении административной процедуры;
д) передает дело специалисту, ответственному за делопроизводство, для последующей его регистрации и передачи в архив.

Результатом административной процедуры является вручение постановления (письма) заявителю лично или направление его почтовым отправлением с уведомлением о доставке или в раздел «Личный кабинет» через федеральную государственную информационную систему «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».

Срок исполнения указанной административной процедуры – 3 рабочих дня.
4. Контроль за исполнением административного регламента

4.1. Глава Караваевского сельского поселения осуществляет текущий контроль за соблюдением последовательности и сроков административных действий и административных процедур в ходе предоставления муниципальной услуги.

4.2.Текущий контроль осуществляется путем проведения руководителем или уполномоченными лицами проверок соблюдения положений настоящего административного регламента, выявления и устранения нарушений прав заявителей, рассмотрения, подготовки ответов на обращения заявителей.

4.3.Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы ОМС) и внеплановыми.
При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки). Кроме того, проверка проводится по обращению заявителя.

4.4. Плановые проверки осуществляются главой сельского поселения 1 раз в год в виде выборочной проверки материалов составленных должностными лицами ОМС при предоставлении муниципальной услуги.

4.5. Проведение внеплановых проверок осуществляется по мере поступления от заявителей информации, обращений или жалоб на действия (бездействия) должностных лиц ОМС, а также о нарушении положений настоящего административного регламента.
Внеплановые проверки осуществляются главой сельского поселения.

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

4.7.По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Специалисты ОМС несут персональную ответственность за соблюдение сроков и последовательности совершения административных действий. Персональная ответственность специалистов закрепляется в их должностных регламентах (инструкциях).

В случае выявленных нарушений специалист несет дисциплинарную ответственность в соответствии с Федеральным законом от 02 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», с Трудовым кодексом Российской Федерации, а также административную ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации, Костромской области об административных правонарушениях.

4.8. Контроль за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций, осуществляется посредством открытости деятельности ОМС при предоставлении муниципальной услуги, получения полной, актуальной и достоверной информации о порядке предоставления муниципальной услуги и возможности досудебного рассмотрения обращений (жалоб) в процессе получения муниципальной услуги.

Граждане, их объединения и организации вправе направлять замечания и предложения по улучшению качества предоставления муниципальных услуг.
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования
решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица, муниципального служащего

5.1.   Заинтересованные   лица   имеют   право   на   досудебное   (внесудебное) обжалование действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного   лица   органа,   предоставляющего   муниципальную   услугу   или муниципального служащего.

5.2. Заявители, либо их уполномоченные представители имеют право обратиться с   жалобой   лично   или   направить   письменное   обращение   (жалобу)   (на   бумажном носителе,  в  электронной форме)  на  имя   главы  администрации  по  адресу:  156530, Костромская область, Костромской район, п. Караваево. ул. Штеймана, д. 5.

5.3. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием единого портала (регионального портала) муниципальных услуг, а также принята при личном приеме заявителя.

5.4.  Жалоба   (письменное   обращение)   подлежит   обязательной   регистрации   в течение трех рабочих дней с момента поступления.

5.5. В жалобе в обязательном порядке указывается:
-   наименование   органа,   в   который   направляется   жалоба,   должностного   лица органа,   предоставляющего   муниципальную   услугу,   либо   должность   специалиста, решения и действие (бездействие) которых обжалуются;
- фамилия,  имя,  отчество,  сведения о месте жительства заявителя - физического лица   (его   уполномоченного   представителя),   либо   наименование,   сведения   о   месте нахождения заявителя- юридического лица, а также номер контактного телефона, адрес электронной   почты   (при   наличии)   или   почтовый   адрес,   по   которым   должен   быть направлен ответ заявителю;
- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;
- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием)   органа,   предоставляющего   муниципальную  услугу.   Заявителем  могут быть представлены документы, подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.6.   Поступившая   в   Администрацию   жалоба   подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации,  а в случае обжалования отказа в приеме документов у заявителя,  либо исправления допущенных опечаток и ошибок,  или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

5.7.  По   результатам   рассмотрения  жалобы,   принимается   одно   из   следующих решений:
- жалоба удовлетворяется;
- отказ в удовлетворении жалобы.
Не   позднее   дня,   следующего   за   днем   принятия   решения,   указанного   выше, заявителю  в   письменной  форме   и,   по  желанию,   в   электронной  форме   направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы и по существу поставленных в жалобе вопросов.

5.8.  В  случае   установления   в   ходе   или   по   результатам  рассмотрения  жалобы признаков   состава   административного   правонарушения   или   преступления   глава администрации   незамедлительно   направляет   имеющиеся   материалы   в   органы прокуратуры.
Приложение № 1
к Административному регламенту
Главе Администрации
Караваевского сельского
поселения _____________________
                                                                                                  (Ф.И.О.)
от____________________________
______________________________,
(Ф.И.О.)
проживающего по адресу:
_______________________________
_______________________________
Паспорт серия _______№_________
выдан  _________________________
_______________________________
З А Я В Л Е Н И Е
Прошу Вас   дать   разрешение   на   брак   со   снижением мне   брачного   возраста   с _________________________________ (ФИО),  _______года рождения,  проживающим(ей) по   адресу   :____________________________
_______________________________________________________________,   так   как   мы   живем совместной жизнью и у нас ожидается рождение ребенка.
                                Дата                                                             Подпись
Приложение № 2
к Административному регламенту
Главе Администрации
Караваевского сельского
поселения ____________________
                                                                                          (Ф.И.О.)
от____________________________
______________________________,
(Ф.И.О.)
проживающего по адресу:
_______________________________
_______________________________
Паспорт серия _______№_________
выдан  _________________________
                                                             _______________________________
З А Я В Л Е Н И Е
Прошу Вас дать разрешение на брак с ______________________________
__________________________________________________________________
(ФИО),
__________ года рождения со снижением ей (ему) брачного возраста, проживающей(ему) по адресу ________________________________________, так как мы живем совместной жизнью и у нас ожидается рождение ребенка.
      Дата                                               Подпись
Приложение № 3
к Административному регламенту
Главе Администрации
Караваевского сельского
поселения ____________________
                                                                                                        (Ф.И.О.)
от____________________________
______________________________,
                                                (Ф.И.О.)
проживающего по адресу:
_______________________________
Паспорт серия _______№_________
выдан  _________________________
З А Я В Л Е Н И Е
Прошу   Вас   дать   разрешение   на   брак   моей   дочери   (моего   сына),
_____________________________________________________________
(ФИО),
 ______________  года   рождения   с _________________________________ _________________________________________________________________
(ФИО),
___________ года рождения, со снижением ей(ему)  брачного возраста,  так как они живут совместной жизнью и у них ожидается рождение ребенка
Приложение № 4
 к Административному регламенту
БЛОК-СХЕМА
предоставления муниципальной услуги
«Выдача разрешения на вступления в брак до достижения брачного возраста»









                     
АДМИНИСТРАЦИЯ  КАРАВАЕВСКОГО  СЕЛЬСКОГО  ПОСЕЛЕНИЯ
КОСТРОМСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА КОСТРОМСКОЙ ОБЛАСТИ
П О С Т А Н О В Л Е Н И Е
24 февраля  2014 года                          № 19                               п. Караваево
О внесении  изменений  в приложение к постановлению
администрации   Караваевского   сельского   поселения
от 18.06.2012г. № 45 «Об   утверждении  административного
регламента по предоставлению  муниципальной услуги
«Выдача  ордера  на  производство  земляных   работ»
В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210- ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Уставом муниципального образования Караваевское сельское поселение Костромского  муниципального  района Костромской области, администрация п о с т а н о в л я е т:
1.Внести изменения в приложение №4 к постановлению администрации Караваевского сельского поселения от 18.06.2012г. № 45   «Об  утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Выдача ордера на производство земляных работ»  и читать его в новой редакции согласно приложению №1 к настоящему постановлению.
2. Считать утратившими силу приложения №6 и №7 к постановлению администрации Караваевского сельского поселения от 18.06.2012г. № 45   «Об  утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Выдача ордера на производство земляных работ»
3. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования в информационном бюллетене «Караваевский вестник».
Глава Караваевского сельского поселения                                   Е.А.Шилова
                                                                                               Приложение №1 к постановлению
администрации    Караваевского сельского
                                                                                        поселения от 24 февраля №19
Разрешение (ордер)№____
Подлежит возврату после выполнения работ и восстановления благоустройства согласно       гарантийного заявления.
 До начала земляных работ порядок их производства согласовать (нужное подчеркнуть):
           1  Администрация сельского поселения;
                        2. ОАО «ЦентрТелеком»;
                        3. ОАО «Костромаоблгаз»;
                        4. Росприродонадзор по Костромской области (при необходимости);
                        5. МУП ЖКХ «Караваево»;
                        6. АХЧ ФГУ ВПО КГСХА;
                        7. ГУ ГОЧС по Костромской области (при необходимости);
                        8. Отдел ГИБДД при ОВД Костромского муниципального района;
                        9. ПТС Центральные электрические сети;
                        10. ОГУ «Костромаавтодор»;
	
	Представителю подрядчика____________________________________________________
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разрешается производить  земляные работы___________________________________________  _______________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
по проекту, согласованному в установленном порядке, с соблюдением действующих утвержденных Правил.
По окончании работ в срок до  «     »                  
20    г.   Восстановить: тротуар - газон - проезжую часть улицы - дворовую территорию - асфальто​бетонное покрытие - зону работ механизмов (подчеркнуть) и сдать в администрацию Караваевского сельского поселения. За выполнением обязательств по настоящему разрешению и заключенному договору несем ответственность согласно существующему законодательству.

Подписи ответственных  __________________________________________
                                                                      производитель работ                                                                                               ______________________________________________________________________________________
                                                  Глава администрации Караваевского сельского поселения
Разрешение продлено
с «    »                         20      г.              до «        »                                 20       г.
______________________________________________________________________________
Глава администрации Караваевского сельского поселения
Владелец территории: восстановление т ерритории      подтверждаю:

                                                               « 
»                         20     года
                                                                         (Подпись, печать)
  Проверено: благоустройство восстановлено полностью, разрешение закрыто.
«      »                        20     г.                                ______________________________________
                                                                                          Глава администрации
Информационный бюллетень учрежден Советом депутатов
 и администрацией Караваевского сельского поселения.
Тираж  5 экз.,   Адрес: Костромская область, Костромской  район,
 п.Караваево,  ул. Штеймана,  д.5
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заявлений  с приложением всех необходимых


документов











Проверка полноты сведений и соответствия


требованиям настоящего Административного


регламента представленных документов








Представление заявлений с приложениями на


рассмотрение главе администрации











Подготовка специалистом проекта


постановления о выдаче разрешения на вступление в


брак несовершеннолетним гражданам со снижением


брачного возраста  и представление его для подписания


главе администрации








Регистрация письма об отказе в выдаче


разрешения несовершеннолетним гражданам


на вступление брак со снижением брачного


возраста
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