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	[bookmark: _Hlk69912857]Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешения на вступление в брак несовершеннолетнему лицу, достигшему возраста шестнадцати лет» и об отмене нормативного правового акта


[bookmark: _Hlk216423787]В целях повышения качества и доступности предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешения на вступление в брак несовершеннолетнему лицу, достигшему возраста шестнадцати лет», руководствуясь Федеральным законом от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральным законом от 20.03.2025 №33-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в единой системе публичной власти», постановлением администрации города Усолье-Сибирское от 10.10.2025 № 1823-па «Об утверждении порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг администрацией города Усолье-Сибирское», ст. ст. 28, 55 Устава муниципального образования «город Усолье-Сибирское», администрация города Усолье-Сибирское
	
ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. [bookmark: _Hlk69912936]Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешения на вступление в брак несовершеннолетнему лицу, достигшему возраста шестнадцати лет». 
2. Отменить постановление администрации города Усолье-Сибирское от 10.01.2023 №23-па «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешений на вступление в брак несовершеннолетним лицам, достигшим возраста 16 лет».     
3. Настоящее постановление вступает в силу после его официального опубликования.
4. Опубликовать настоящее постановление в газете «Официальное Усолье» и разместить на официальном сайте администрации города Усолье-Сибирское в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».
5. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на начальника отдела спорта и молодёжной политики управления по социально-культурным вопросам администрации города Усолье-Сибирское О.В. Тютрину.
                                                                                                                                          


Мэр города                                                                                   М.В. Торопкин

































	
	УТВЕРЖДЕН 
постановлением администрации города Усолье-Сибирское 
от «___» ____________ 202__ года № _____



АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 
ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 
«ВЫДАЧА РАЗРЕШЕНИЯ НА ВСТУПЛЕНИЕ В БРАК НЕСОВЕРШЕННОЛЕТНЕМУ ЛИЦУ, ДОСТИГШЕМУ ВОЗРАСТА
 ШЕСТНАДЦАТИ ЛЕТ»

Раздел I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

[bookmark: Par43]Глава 1. ПРЕДМЕТ РЕГУЛИРОВАНИЯ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА

1. Настоящий административный регламент устанавливает порядок и стандарт предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешения на вступление в брак несовершеннолетнему лицу, достигшему возраста шестнадцать лет» (далее – административный регламент), в том числе порядок взаимодействия администрации города Усолье-Сибирское (далее – администрация) с физическими или юридическими лицами и их уполномоченными представителями, органами государственной власти, учреждениями и организациями, сроки и последовательность административных процедур (действий), осуществляемых администрацией в процессе реализации полномочий по принятию решений о выдаче разрешения на вступление в брак лицу, достигшему возраста шестнадцати лет.  
2. Целью настоящего административного регламента является обеспечение открытости порядка предоставления муниципальной услуги, предусмотренной пунктом 1 настоящего административного регламента (далее – муниципальная услуга), повышения качества её исполнения, создания условий для участия граждан и юридических лиц в отношениях, возникающих при предоставлении муниципальной услуги.

[bookmark: Par49]Глава 2. КРУГ ЗАЯВИТЕЛЕЙ

[bookmark: Par51]3. Муниципальная услуга предоставляется несовершеннолетним гражданам, достигших возраста 16 лет, зарегистрированным по месту жительства на территории муниципального образования «город Усолье-Сибирское», желающим вступить в брак и имеющим уважительные причины для заключения брака (далее – заявители).
[bookmark: Par61]
[bookmark: _Hlk216425228]Глава 3. ПОРЯДОК ИНФОРМИРОВАНИЯ О ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

4. Для получения информации по вопросам предоставления и о ходе предоставления муниципальной услуги заявители обращаются в администрацию – отдел спорта и молодёжной политики управления по социально-культурным вопросам администрации города Усолье-Сибирское (далее – уполномоченный орган).
5. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляется:
а) при личном контакте с заявителями;
б) с использованием средств телефонной связи, через официальный сайт администрации в сети «Интернет» (далее – сеть «Интернет») http://www.usolie-sibirskoe.ru (далее – сайт администрации), региональный портал госуслуг Иркутской области http://38.gosuslugi.ru (далее – Портал), электронную почту администрации admin@usolie-sibirskoe.ru (далее – электронная почта администрации);
в) письменно в случае письменного обращения заявителей.
[bookmark: _Hlk216425386]Информация о ходе предоставления муниципальной услуги предоставляется:
а) при личном контакте с заявителями;
б) с использованием средств телефонной связи, через официальный сайт администрации, по электронной почте администрации;
в) письменно в случае письменного обращения заявителей.
6. Должностное лицо уполномоченного органа, осуществляющее предоставление услуги, должно принять все необходимые меры по предоставлению заявителям исчерпывающей информации по вопросам их обращений, в том числе с привлечением других должностных лиц уполномоченного органа.
[bookmark: _Hlk216426542]7. Должностное лицо уполномоченного органа предоставляет следующую информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги: 
а) о порядке предоставления муниципальной услуги;
б) о сроках предоставления муниципальной услуги;
в) о местах приёма документов, графиках работы, контактных телефонах уполномоченного органа, предоставляющего муниципальную услугу;
г) об основаниях отказа в приёме заявления и документов;
д) об основаниях отказа в предоставлении муниципальной услуги;
8. Основными требованиями при предоставлении информации по вопросам предоставления и о ходе предоставления муниципальной услуги являются:
а) актуальность информации;
б) своевременность предоставления информации;
в) доступность и понятность изложения информации;
г) полнота информации;
д) соответствие информации нормативным актам.
9. Предоставление информации по вопросам предоставления и о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется непосредственно должностным лицом уполномоченного органа по телефону.
При ответах на телефонные звонки должностное лицо уполномоченного органа обязано подробно и корректно информировать заявителей по всем возникшим вопросам. 
Телефонный разговор начинается с объявления названия органа местного самоуправления, должности, фамилии, имени и отчестве сотрудника, принимающего звонок.
Если сотрудник не может самостоятельно ответить на вопросы заявителя, звонок перенаправляется другому сотруднику или заявителю сообщают контактные данные соответствующего специалиста.    
10. Если заявителя не устраивает информация, предоставленная должностным лицом уполномоченного органа, он может записаться на личный приём к руководителю уполномоченного органа. 
Запись на приём осуществляется предварительно по телефону 8 (39543) 6-29-09.
11. Рассмотрение обращений заявителей о предоставлении информации по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется в течение 30 календарных дней со дня регистрации обращения. Обращения заявителей о ходе предоставления муниципальной услуги рассматриваются не позднее следующего рабочего дня после регистрации обращения.
Датой регистрации обращения считается день его поступления в администрацию.
Ответ на письменное обращение направляется по почтовому адресу, указанному заявителем.
12. Информация о месте нахождения и графике работы уполномоченного органа, контактных телефонах, адресе электронной почты, порядке предоставления муниципальной услуги, а также о порядке получения информации размещается на сайте администрации.
[bookmark: _Hlk216857012]13. На информационных стендах размещены следующие сведения:
[bookmark: _Hlk216955953]а) о полномочиях уполномоченного органа, включая информацию о местонахождении, графике работы, контактных телефонах, адресах официального сайта и электронной почты;
б) порядок и условия предоставления муниципальной услуги, включая перечень обязательных услуг;
в) перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
г) время приёма документов;
д) срок предоставления муниципальной услуги;
е) основания для отказа в приёме документов;
ж) основания отказа в предоставлении муниципальной услуги;
з) нормативные правовые акты, регулирующие процесс предоставления муниципальной услуги.
[bookmark: _Hlk216955980]14. Контактная информация уполномоченного органа:
а) местонахождение: 665452, Иркутская область, г. Усолье-Сибирское, ул. Богдана Хмельницкого, д. 30, кабинет 20;
б) телефон: 8(39543)6-28-43;
в) почтовый адрес для отправки корреспонденции: 665452, Иркутская область, г. Усолье-Сибирское, ул. Ватутина, д. 10;
г) электронная почта: admin@usolie-sibirskoe.ru.

Глава 4. ПОРЯДОК ОБРАЩЕНИЯ ЗАЯВИТЕЛЕЙ ЗА ПРЕДОСТАВЛЕНИЕМ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

15. Для получения муниципальной услуги заявитель обращается в уполномоченный орган с заявлением о предоставлении муниципальной услуги прилагая необходимые документы лично.
16. Приём заявлений и документов от заявителя осуществляется непосредственно в уполномоченном органе без предварительной записи.

Глава 5. ПОРЯДОК ПОЛУЧЕНИЯ И ОБРАБОТКИ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ, В ТОМ ЧИСЛЕ ЛИЦА, НЕ ЯВЛЯЮЩЕГОСЯ ЗАЯВИТЕЛЕМ, А ТАКЖЕ СЛУЧАИ, КОГДА ПОЛУЧЕНИЕ СОГЛАСИЯ ТАКОГО ЛИЦА ИЛИ ЕГО ЗАКОННОГО ПРЕДСТАВИТЕЛЯ НА ОБРАБОТКУ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ НЕ ТРЕБУЕТСЯ

	17. При подаче заявлений о предоставлении муниципальной услуги заявители обязаны представить своё согласие на обработку персональных данных в соответствии со статьёй 9 Федерального закона от 27.07.2006 №152-ФЗ «О персональных данных». 

Раздел II. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
[bookmark: Par146]
Глава 6. НАИМЕНОВАНИЕ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

18. Под муниципальной услугой в настоящем административном регламенте понимается выдача разрешения на вступление в брак несовершеннолетнему лицу, достигшему возраста шестнадцати лет (далее – выдача разрешения на вступление в брак). 

[bookmark: Par151]Глава 7. НАИМЕНОВАНИЕ ОРГАНА МЕСТНОГО САМОУПРАВЛЕНИЯ,
ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ

19. Предоставление муниципальной услуги осуществляет отдел спорта и молодёжной политики управления по социально-культурным вопросам администрации города Усолье-Сибирское.
20. При предоставлении муниципальной услуги уполномоченный орган не вправе требовать от заявителей осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утверждённый решением Думы города Усолье-Сибирское от 29.10.2016 № 66/6.

[bookmark: Par159]Глава 8. РЕЗУЛЬТАТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

21. Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача:
[bookmark: Par167]а) постановления администрации города Усолье-Сибирское о выдаче разрешения на вступление в брак;
б) уведомление об отказе соответствующего разрешения с обоснованием причин.

Глава 9. СРОК ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 

[bookmark: Par174]22. Срок предоставления муниципальной услуги – не более 30 календарных дней с момента регистрации администрацией соответствующих заявлений и документов. 
23.  Предоставление муниципальной услуги не предусматривает приостановления.
24. Исправление выявленных опечаток и ошибок в документах, полученных заявителем в рамках оказания муниципальной услуги, производится в течение одного рабочего дня с момента подачи заявления об исправлении.

[bookmark: Par179][bookmark: Par199]Глава 10. ИСЧЕРПЫВАЮЩИЙ ПЕРЕЧЕНЬ ДОКУМЕНТОВ, НЕОБХОДИМЫХ В СООТВЕТСТВИИ С НОРМАТИВНЫМИ ПРАВОВЫМИ АКТАМИ ДЛЯ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ, КОТОРЫЕ ЗАЯВИТЕЛЬ ОБЯЗАН ПРЕДСТАВИТЬ САМОСТОЯТЕЛЬНО 

[bookmark: Par202]25. Для предоставления муниципальной услуги заявитель представляет следующие заявления (формы утверждаются приложениями к данному регламенту):
а) заявление родителя (законного представителя) несовершеннолетнего лица, достигшего возраста 16 лет, но не достигшего брачного возраста совершеннолетия (18 лет), о согласии на получение разрешения (приложение №1); 
б) заявление самого несовершеннолетнего лица, достигшего возраста 16 лет, но не достигшего совершеннолетия (18 лет), о получении разрешения на вступление в брак (приложение №2); 
в) заявление другого лица, которое желает вступить в брак с данным несовершеннолетним лицом (приложение №3).
Заявления предоставляются в двух экземплярах, с обязательным указанием уважительных причин, послуживших основанием для раннего вступления в брак.
26. Вместе с указанными заявлениями заявитель предъявляет следующие документы:
а) копию документа, удостоверяющего личность несовершеннолетнего лица, достигшего возраста 16 лет, но не достигшего совершеннолетия (18 лет);
б) один из нижеперечисленных документов, подтверждающий серьёзную причину вступления в ранний брак: 
- справка медицинского учреждения или частного практикующего врача о факте наступления беременности; 
- копию свидетельства о рождении общего ребёнка; 
- копию свидетельства об установлении отцовства, переведённого нотариусом на русский язык если оно выдано иностранным органом власти; 
- иной документ, свидетельствующий о непосредственной угрозе жизни одной из сторон;
в) копию документа, удостоверяющего личность законного представителя (родителя или иного законного представителя) несовершеннолетнего лица, а также один из документов, подтверждающих право представительства: 
- копию свидетельства о рождении несовершеннолетнего и нотариально удостоверенную копию перевода на русский язык, если свидетельство выдано иностранными властями; 
- копию судебного акта об усыновлении или установления отцовства, нотариально переведённую на русский язык, если акт выдан иностранным органом власти; 
- копии документов, подтверждающие статус опеки над несовершеннолетним; 
г) копию документа, удостоверяющего личность гражданина, планирующего вступить в брак с указанным несовершеннолетним лицом;
д) документ, подтверждающий факт проживания несовершеннолетнего лица в городе Усолье-Сибирское.
27. Вместе с заявлениями заявитель предоставляет либо оригиналы указанных документов, либо их нотариально заверенные копии.
28. Должностное лицо уполномоченного органа не имеет права запрашивать у заявителя дополнительные документы, кроме тех, которые указаны в пункте 25 и 26 настоящего административного регламента.
[bookmark: Par215][bookmark: _Hlk216958940]29. Документы, представленные заявителем, должны соответствовать следующим требованиям:
а) наличие всех обязательных реквизитов: печатей, штампов, подписей должностного лица органа, выдавшего документ, или нотариального удостоверения (если этот электронный документ, он должен содержать электронную подпись); 
б) тексты документов должны быть легко читаемыми и разборчивыми;
в) отсутствие подчисток, приписки, зачёркнутых слов или неясных исправлений;
г) использование чернил или шариковых ручек, недопустима запись карандашом;
д) отсутствуют повреждения бумаги, мешающие однозначному восприятию содержания документа.
[bookmark: Par224]Глава 11. ИСЧЕРПЫВАЮЩИЙ ПЕРЕЧЕНЬ ДОКУМЕНТОВ, НЕОБХОДИМЫХ В СООТВЕТСТВИИ С НОРМАТИВНЫМИ ПРАВОВЫМИ АКТАМИ ДЛЯ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ, КОТОРЫЕ ЗАЯВИТЕЛЬ ВПРАВЕ ПРЕДСТАВИТЬ ПО СОБСТВЕННОЙ ИНИЦИАТИВЕ, ТАК КАК ОНИ ПОДЛЕЖАТ ПРЕДСТАВЛЕНИЮ В РАМКАХ МЕЖВЕДОМСТВЕННОГО ИНФОРМАЦИОННОГО ВЗАИМОДЕЙСТВИЯ

[bookmark: Par232][bookmark: _Hlk216959532]30. Должностное лицо уполномоченного органа при предоставлении муниципальной услуги не вправе требовать от заявителя:
а) представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;
б) представления документов и информации, которые находятся в распоряжении органа, предоставляющего муниципальную услугу, государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
в) представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приёме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением случае, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

[bookmark: Par239]Глава 12. ИСЧЕРПЫВАЮЩИЙ ПЕРЕЧЕНЬ ОСНОВАНИЙ ДЛЯ ОТКАЗА В ПРИЁМЕ ДОКУМЕНТОВ, НЕОБХОДИМЫХ ДЛЯ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

[bookmark: _Hlk216859792]31. Основаниями для отказа в приёме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, являются:
а) несоответствие предоставленных заявителем заявлений по форме, установленных приложениями к настоящему административному регламенту, и (или) отсутствие в заявлениях информации, которая должна содержаться в них согласно указанных приложений;  
б) отсутствие среди предоставленных заявителем документов тех, которые указаны в пункте 26 настоящего административного регламента;
в) несоответствие представленных заявителем документов требованиям, указанным в пункте 29 настоящего административного регламента;
г) наличие в документах нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностных лиц администрации, а также их семей.
[bookmark: _Hlk216959859]32. В случае установления оснований для отказа в приёме документов должностное лицо уполномоченного органа, ответственное за предоставление муниципальной услуги, не позднее одного рабочего дня со дня регистрации заявлений и документов в администрации направляет заявителю уведомление об отказе с указанием причин отказа на адрес, указанный им в заявлении. 
33. Отказ в приёме документов не препятствует повторному обращению заявителя за предоставлением муниципальной услуги и может быть обжалован заявителем в порядке, установленном действующим законодательством.

[bookmark: Par251]Глава 13. ИСЧЕРПЫВАЮЩИЙ ПЕРЕЧЕНЬ ОСНОВАНИЙ ДЛЯ ПРИОСТАНОВЛЕНИЯ ИЛИ ОТКАЗА В ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

[bookmark: _Hlk216860569]34. Предоставление муниципальной услуги не подлежит приостановлению, поскольку основания для приостановления указанной услуги законодательством не установлены.
35. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются: 
а) заявитель является несовершеннолетним лицом, не достигшим возраста 16 лет;
б) представленные документы или сведения утратили свою действительность на момент подачи заявления (например, истек срок действия документа, удостоверяющего личность); 
в) документы представлены не в полном объёме, указанном в пункте 26 настоящего административного регламента, и подлежат обязательному представлению заявителем самостоятельно; 
[bookmark: _Hlk216860836]г) представленные документы, содержат недостоверные или противоречивые сведения, следы повреждений, затрудняющие однозначное понимание содержания, а также не заверенные надлежащим образом документы, оформление которых требует нотариального удостоверения или иных формальных процедур, предусмотренных законом Российской Федерации.

[bookmark: Par261][bookmark: Par270][bookmark: _Hlk216442543]Глава 14. РАЗМЕР ПЛАТЫ, ВЗИМАЕМОЙ С ЗАЯВИТЕЛЯ ПРИ ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ, И СПОСОБЫ ЕЁ ВЗИМАНИЯ В СЛУЧАЯХ, ПРЕДУСМОТРЕННЫХ НОРМАТИВНЫМИ ПРАВОВЫМИ АКТАМИ.

36. Муниципальная услуга предоставляется без взимания государственной пошлины или иной платы. 

[bookmark: Par277][bookmark: Par285]Глава 15. МАКСИМАЛЬНЫЙ СРОК ОЖИДАНИЯ В ОЧЕРЕДИ
 ПРИ ПОДАЧЕ ЗАПРОСА О ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ И ПРИ ПОЛУЧЕНИИ РЕЗУЛЬТАТА МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ В СЛУЧАЕ ОБРАЩЕНИЯ ЗАЯВИТЕЛЯ НЕПОСРЕДСТВЕННО В ОРГАН, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩИЙ МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ

[bookmark: Par289]37. Максимальное время ожидания в очереди при подаче запроса не превышает 15 минут.
38. Максимальное время ожидания в очереди при получении результата муниципальной услуги не превышает 15 минут.

[bookmark: Par293]Глава 16. СРОК РЕГИСТРАЦИИ ЗАЯВЛЕНИЯ О ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
 
[bookmark: _Hlk216960923]39. Регистрация заявлений и документов, представленных заявителем, осуществляется должностным лицом администрации, ответственным за приём и регистрацию документов, путём внесения их в информационную систему электронного документооборота администрации с присвоением входящего номера и указанием даты получения. 
40. Срок регистрации представленных в администрацию заявлений и документов не должен превышать 15 минут. 
[bookmark: _Hlk216961444]41. Днём регистрации заявления и документов считается день их поступления в администрацию до 16:00 включительно. 
Если заявления и документы поступили после 16:00, их регистрация осуществляется в первый рабочий день, следующий за днём поступления. 
[bookmark: Par300]
Глава 17. ТРЕБОВАНИЯ К ПОМЕЩЕНИЯМ, В КОТОРЫХ ПРЕДОСТАВЛЯЮТСЯ МУНИЦИПАЛЬНЫЕ УСЛУГИ, К ЗАЛУ ОЖИДАНИЯ, МЕСТАМ ДЛЯ ЗАПОЛНЕНИЯ ЗАПРОСОВ О ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ, ИНФОРМАЦИОННЫМ СТЕНДАМ С ОБРАЗЦАМИ ИХ ЗАПОЛНЕНИЯ И ПЕРЕЧНЕМ ДОКУМЕНТОВ И (ИЛИ) ИНФОРМАЦИИ, НЕОБХОДИМЫХ ДЛЯ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ КАЖДОЙ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

42. Вход в здание уполномоченного органа оборудуется информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о полном наименовании уполномоченного органа.
43. Уполномоченный орган обеспечивает инвалидам (включая инвалидов, использующих кресла – коляски и собак – проводников):
а) сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказания им помощи в здании уполномоченного органа;
б) допуск в здание уполномоченного органа собаки – проводника при наличии документа, подтверждающего её специальное обучение и выдаваемого по форме и в порядке, которые определяются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере социальной защиты населения;
в) оказание должностными лицами и работниками уполномоченного органа помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами.
В случаях, если здание невозможно полностью приспособить с учётом потребностей инвалидов, уполномоченный орган до его реконструкции или капитального ремонта принимает согласованные с одним из общественных объединений инвалидов, осуществляющих свою деятельность на территории города Усолье-Сибирское, меры для обеспечения доступа инвалидов к месту предоставления услуги либо, когда это возможно, обеспечить предоставление необходимых услуг по месту жительства инвалида или в дистанционном режиме[footnoteRef:1]. [1:  Федеральный закон от 1 декабря 2014 года № 419-ФЗ.] 

44. Информационные таблички (вывески) размещаются рядом с входом либо на двери входа так, чтобы они были хорошо видны заявителям.
45. Приём заявителей и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, осуществляется в кабинете уполномоченного органа.
46. Вход в кабинет уполномоченного органа оборудуется информационной табличкой (вывеской) с указанием номера кабинета, в котором осуществляется предоставление муниципальной услуги. 
47. Каждое рабочее место должностных лиц уполномоченного органа должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствам.
48. Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы должностных лиц уполномоченного органа.
49. Места ожидания в очереди на приём, подачу документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, оборудуются стульями, кресельными секциями, скамьями.
50. Места для заполнения документов оборудуются информационными стендами, стульями и столами для возможности оформления документов.
51. Информационные стенды размещаются на видном, доступном для заявителя месте и признаны обеспечить заявителя исчерпывающей информацией. Стенды должны быть оформлены в едином стиле, надписи сделаны чёрным шрифтом на белом фоне. Оформлены визуальной, текстовой информации о порядке предоставления муниципальной услуги должно соответствовать оптимальному зрительному восприятию информации заявителем.

[bookmark: Par313]Глава 18. ПОКАЗАТЕЛИ ДОСТУПНОСТИ И КАЧЕСТВА МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 

52. Основными показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:
а) соблюдение требований к помещениям предоставления муниципальной услуги, их транспортная доступность;
б) средняя длительность ожидания в очереди при подаче документов;
в) количество обращений об обжаловании решений и действий (бездействия) уполномоченного органа, а также должностных лиц уполномоченного органа;
г) количество взаимодействий заявителя с должностными лицами, их продолжительность;
д) возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги.
53. Взаимодействие заявителя с должностным лицом уполномоченного органа осуществляется лично при следующем обращении:
а) при непосредственной подаче заявителем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
б) при непосредственном получении заявителем результата предоставления муниципальной услуги.
[bookmark: _Hlk217026248]54. Продолжительность каждого отдельного этапа взаимодействия заявителя с должностным лицом уполномоченного органа при предоставлении муниципальной услуги не должна превышать 15 минут. 
[bookmark: _Hlk217026276]55. Количество индивидуальных встреч заявителя с должностным лицом уполномоченного органа при предоставлении муниципальной услуги не должно превышать двух раз.
56. Заявитель имеет возможность получать информацию о ходе предоставления муниципальной услуги в уполномоченном органе в порядке, установленном пунктами 6-12 настоящего административного регламента.

[bookmark: Par328]Глава 19. ИНЫЕ ТРЕБОВАНИЯ, В ТОМ ЧИСЛЕ УЧИТЫВАЮЩИЕ ОСОБЕННОСТИ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ

57. Предоставление муниципальной услуги по экстерриториальному принципу не предоставляется.
[bookmark: _Hlk216863581]58. Возможность получения муниципальной услуги посредством обращения в многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг отсутствует.
59. Доступ к информации о сроках и порядке предоставления муниципальной услуги, размещенной на Портале, осуществляется без выполнения заявителем каких-либо требований, в том числе без использования программного обеспечения, установка которого на технические средства заявителя требует заключения лицензионного или иного соглашения с правообладателем программного обеспечения, предусматривающего взимание платы, регистрацию или авторизацию заявителя, или предоставление им персональных данных.
60. Предоставление муниципальной услуги с использованием Портала осуществляется в отношении заявителей, прошедших процедуру регистрации и авторизации.
61. Подача заявителем заявления в электронной форме посредством Портала осуществляется в виде файлов в формате XML, созданных с использованием XML-схем и обеспечивающих считывание и контроль представленных данных.
Подача заявителем заявления в форме электронного документа посредством электронной почты осуществляется в виде файлов в формате doc, docx, odt, txt, xls, xlsx, ods, rtf.
Электронные документы (электронные образы документов), прилагаемые к заявлению, в том числе доверенности, направляются в виде файлов в форматах pdf, tif.
62. При обращении за предоставлением муниципальной услуги в электронной форме заявитель использует усиленную квалифицированную электронную подпись. Заявление и документы, подаваемые заявителем в электронной форме с использованием Портала, могут быть подписаны простой электронной подписью.
Усиленная квалифицированная электронная подпись должна соответствовать требованиям, установленным Федеральным законом от 
06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи».
63. При направлении заявления и прилагаемых к нему документов в электронной форме представителем заявителя, действующим на основании доверенности, выданной юридическим лицом, такая доверенность удостоверяется усиленной квалифицированной электронной подписью правомочного должностного лица юридического лица, а доверенность, выданная физическим лицом, – усиленной квалифицированной электронной подписью нотариуса.
64. Возможность комплексного предоставления заявителем двух и более муниципальных услуг при обращении посредством формирования единого запроса о предоставлении двух и более муниципальных услуг отсутствует.  

[bookmark: Par339]Раздел III. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ, В ТОМ ЧИСЛЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ, А ТАКЖЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР В МНОГОФУНКЦИОНАЛЬНЫХ ЦЕНТРАХ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ ГОСУДАРСТВЕННЫХ И МУНИЦИПАЛЬНЫХ УСЛУГ

[bookmark: Par343]Глава 20. СОСТАВ И ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР

65. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
а) приём, регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
б) установление наличия или отсутствия основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;
в) принятие решения о выдаче разрешения на вступление в брак или решение об отказе в выдаче разрешения на вступление в брак;
г) выдача (направление) заявителю результата муниципальной услуги.

[bookmark: Par353]Глава 21. ПРИЁМ, РЕГИСТРАЦИЯ ЗАЯВЛЕНИЯ И ДОКУМЕНТОВ, НЕОБХОДИМЫХ ДЛЯ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
[bookmark: Par355]
66. Основанием для начала административной процедуры является поступление в уполномоченный орган от заявителя заявления и документов.
[bookmark: _Hlk217028217]67. Должностное лицо администрации, ответственное за приём и регистрацию документов, осуществляет регистрацию заявления и указанных в пунктах 25, 26 настоящего административного регламента документов путём внесения их в информационную систему электронного документооборота администрации с присвоением входящего номера и указанием даты получения. После завершения регистрации документы передаются должностному лицу уполномоченного органа, ответственному за предоставление муниципальной услуги. 
Регистрация заявлений и документов, поступивших в администрацию, должна осуществляться в течение 15 минут. 
68. Должностное лицо уполномоченного органа, ответственное за предоставление муниципальной услуги, рассматривает поступившие заявление и документы, проверяя их целостность и комплектность, а также устанавливая наличие либо отсутствие оснований для отказа в приёме документов, согласно пункту 31 настоящего административного регламента. Срок рассмотрения составляет не более одного рабочего дня с момента получения заявления и документов.
69. В случае выявления хотя бы одного из основания для отказа, предусмотренного пунктом 31 настоящего административного регламента, должностное лицо уполномоченного органа ответственное за предоставление муниципальной услуги, не позднее срока, предусмотренного пунктом 68 настоящего административного регламента, принимает мотивированное решение об отказе в принятии документов, которое подлежит обязательному подписанию.
[bookmark: _Hlk217028976]70. В случае отказа в приёме заявления и документов, должностное лицо уполномоченного органа ответственное за предоставление муниципальной услуги, в день принятия соответствующего решения направляет заявителю уведомление об отказе одним из способов: почтой по адресу, указанному в заявлении, либо вручает лично по просьбе заявителя.
[bookmark: _Hlk217029131]71. При отсутствии оснований для отказа, установленных пунктом 31 настоящего административного регламента, должностное лицо уполномоченного органа ответственное за предоставление муниципальной услуги, принимает решение о подготовке необходимых документов для оказания услуги.
72. Результатом административной процедуры является принятие и регистрация представленных заявления и документов, предоставленных заявителем, передача их должностному лицу, ответственному за предоставления муниципальной услуги, либо направление заявителю уведомления об отказе в приёме документов.
73. Способом фиксации результата административной процедуры является регистрация принятых и зарегистрированных заявлений и документов, факт передачи документов должностному лицу уполномоченного органа, либо направления уведомления об отказе в информационной системе управления документами администрации.

Глава 22. ПРИНЯТИЕ РЕШЕНИЯ О ПРЕДОСТАВЛЕНИИ (ОБ ОТКАЗЕ В ПРЕДОСТАВЛЕНИИ) МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ И ВЫДАЧА ЗАЯВИТЕЛЮ РЕЗУЛЬТАТА

74. Основанием для начала административной процедуры является представление заявителем полного комплекта документов, предусмотренных настоящим административным регламентом. 
75. После получения полного комплекта документов должностное лицо уполномоченного органа проверяет представленные документы на предмет наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, согласно пункту 35 настоящего административного регламента. 
Если основания для отказа отсутствуют, заявителю направляется постановление администрации города Усолье-Сибирское о выдаче разрешения на вступление в брак.
В противном случае заявитель уведомляется об отказе в выдаче разрешения на вступление в брак.
76. Результатом исполнения данной процедуры является одно из двух решений:
а) постановление администрации города Усолье-Сибирское о выдаче разрешения на вступление в брак;
б) уведомление об отказе в выдаче разрешения на вступление в брак.
При положительном решении должностное лицо готовит проект соответствующего постановления организует его согласование и подписание мэром города Усолье-Сибирское.
77. Способом фиксации результата административной процедуры считается подписанное постановление мэра города Усолье-Сибирское либо уведомление об отказе в выдаче разрешения на вступление в брак.
[bookmark: Par11]
Глава 23. ИСПРАВЛЕНИЕ ДОПУЩЕННЫХ ОПЕЧАТОК И ОШИБОК В ВЫДАННЫХ В РЕЗУЛЬТАТЕ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ ДОКУМЕНТАХ

78. Основанием для исправления допущенных опечаток и ошибок в выданном в результате предоставления муниципальной услуги в постановлении администрации города Усолье-Сибирское о выдаче разрешения на вступление в брак или в уведомлении об отказе в выдаче такого (далее – техническая ошибка) осуществляется на основании полученного администрацией заявления от заявителя.
79. Заявление об исправлении технической ошибки подаётся следующим образом:
а) путём личного визита в администрацию;
б) через почтовое отделение;
в) посредством отправки на официальный электронной адрес администрации.
80. Регистрация заявление производится должностным лицом администрации, ответственным за приём и регистрацию документов, в порядке, установленном главой 16 настоящего административного регламента, и передаётся должностному лицу уполномоченного органа, ответственному за предоставление муниципальной услуги.  
81. Должностное лицо уполномоченного органа, ответственное за предоставление муниципальной услуги обязан проверить обоснованность заявления и принять решение:
а) исправить техническую ошибку;
б) отказать в исправлении технической ошибки.
Срок проверки составляет один рабочий день с момента поступления заявления.
 82. Решение принимается исходя из наличия или отсутствия фактической ошибки в выданном ранее документе.
83. В случае принятия решения, указанного в подпункте «а» пункта 81 настоящего административного регламента, должностное лицо уполномоченного органа, ответственное за предоставление муниципальной услуги, подготавливает проект правового акта администрации с устранённой технической ошибкой.
В случае принятия решения, указанного в подпункте «б» пункта 81 настоящего административного регламента, должностное лицо уполномоченного органа, ответственное за предоставление муниципальной услуги, оформляет уведомление об отсутствии технической ошибки в исходном документе.
84. Должностное лицо уполномоченного органа, ответственное за предоставление муниципальной услуги, в течение одного рабочего дня со дня регистрации заявления об исправлении технической ошибки в администрации обеспечивает подписание правового акта администрации с устранённой технической ошибкой или уведомления об отсутствии технической ошибки в исходном документе.
85. Должностное лицо администрации, ответственного за направление (выдачу) заявителю результата муниципальной услуги, выдаёт документ заявителю непосредственно в руки либо отправляется почтой на указанный заявителем адрес.
86. Результатом рассмотрения заявления об исправлении технической ошибки в выданном документе является: 
а) в случае подтверждения технической ошибки – выдача нового документа с устраненной технической ошибкой;
б) в случае отсутствия технической ошибки – уведомление об отказе в исправлении технической ошибки.
87. Способом фиксации результата рассмотрения заявления об исправлении технической ошибки является направление (выдача) заявителю одного из документов, указанных в пункте 84 настоящего административного регламента.
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	Мэр города Усолье-Сибирское
	                                   М.В. Торопкин





[bookmark: Par775]                                                                                          Приложение № 1
к Административному регламенту «Выдача разрешения на вступление в брак несовершеннолетнему лицу, достигшему возраста шестнадцати лет»


    Мэру муниципального образования
    «город Усолье-Сибирское»

                                       от _________________________________
                                                (Ф.И.О. гражданина)
____________________________________
                                  дата рождения _______________________,
                                       проживающего(ей) по адресу: __________
                                       ____________________________________,
                                       зарегистрированного(ой) по адресу:
____________________________________
                                       ____________________________________
                                       Телефон: ____________________________


[bookmark: P298]ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу разрешить регистрацию брака моей (моему) несовершеннолетней (ему)
_____________________________________________________________ года рождения
с Ф.И.О. __________________________________________________________________
в связи с тем, что они фактически находятся в брачных отношениях и
__________________________________________________________________________.
(ожидают рождения ребенка, родился ребенок)

"__" _____________ 20__ год                         ______________
                                                                                   подпись





























Приложение № 2
к Административному регламенту «Выдача разрешения на вступление в брак несовершеннолетнему лицу, достигшему возраста шестнадцати лет»
                                                                                    

[bookmark: P335]    Мэру муниципального образования
    «город Усолье-Сибирское»

                                       от _________________________________
                                                (Ф.И.О. гражданина)
____________________________________
                                  дата рождения _______________________,
                                       проживающего(ей) по адресу: __________
                                       ____________________________________,
                                       зарегистрированного(ой) по адресу:
____________________________________
                                       ____________________________________
                                       Телефон: ____________________________


ЗАЯВЛЕНИЕ

    Прошу Вас разрешить регистрацию брака мне, несовершеннолетней (ему), с
______________________________________________________________________ года
рождения в связи с тем, что мы фактически находимся в брачных отношениях и
__________________________________________________________________________.
                    (ожидаем ребенка, родился ребенок)

"__" _____________ 20__ год                                ______________
                                                                                       подпись


























Приложение № 3
к Административному регламенту «Выдача разрешения на вступление в брак несовершеннолетнему лицу, достигшему возраста шестнадцати лет»
                                                                                      

                                       Мэру муниципального образования
    «город Усолье-Сибирское»

                                       от _________________________________
                                                (Ф.И.О. гражданина)
____________________________________
                                  дата рождения _______________________,
                                      проживающего(ей) по адресу: __________
                                       ____________________________________,
                                       зарегистрированного(ой) по адресу:
____________________________________
                                       ____________________________________
                                       Телефон: ____________________________


ЗАЯВЛЕНИЕ

    Прошу Вас разрешить регистрацию брака мне, несовершеннолетней (ему), с
______________________________________________________________________ года
рождения в связи с тем, что мы фактически находимся в брачных отношениях и
__________________________________________________________________________.
                    (ожидаем ребенка, родился ребенок)

"__" _____________ 20__ год                                ______________
                                                                                        подпись
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