
 
 Российская Федерация 

Иркутская область 
Муниципальное образование «город Черемхово» 

 

А Д М И Н И С Т Р А Ц И Я 
 

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е 
 
от ______________________                                                              № _________ 
 
Об утверждении административного  
регламента предоставления  
муниципальной услуги «Выдача  
разрешения на вступление в брак  
несовершеннолетнему лицу,  
достигшему возраста шестнадцати лет» 
  
 

В целях повышения доступности муниципальной услуги, создания 

комфортных условий для граждан, в соответствии с Федеральным законом от 

6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного 

самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от                 
27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг», постановлением администрации 

города Черемхово от 29 августа 2011 года № 666 «Об утверждении Правил 

разработки и утверждения административных регламентов предоставления 

муниципальных услуг», руководствуясь ст. 38, п/п 20.4 п. 2 ст. 42 Устава 

муниципального образования «город Черемхово», администрация 

ПОСТАНОВЛЯЕТ: 
1. Утвердить административный регламент предоставления 

муниципальной услуги «Выдача разрешения на вступление в брак 

несовершеннолетнему лицу, достигшему возраста шестнадцати лет» согласно 

приложению. 
2. Управлению образования администрации города Черемхово (Вакула 

Е.Р.): 
- обеспечить предоставление муниципальной услуги «Выдача 

разрешения на вступление в брак несовершеннолетнему лицу, достигшему 

возраста шестнадцати лет»; 
- в течение 3 рабочих дней со дня принятия настоящего постановления 

направить в отдел информационно-программного обеспечения 

администрации города Черемхово административный регламент 

предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешения на вступление в 

брак несовершеннолетнему лицу, достигшему возраста шестнадцати лет» в 
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электронном виде; 
- разместить административный регламент предоставления 

муниципальной услуги «Выдача разрешения на вступление в брак 

несовершеннолетнему лицу, достигшему возраста шестнадцати лет» на 

стенде, расположенном в здании управления образования администрации 

города Черемхово в вестибюле первого этажа. 
3. Отделу информационно-программного обеспечения администрации 

города Черемхово (Демьянович А.П.) в течение 5 рабочих дней со дня 

принятия настоящего постановления разместить административный 

регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешения на 

вступление в брак несовершеннолетнему лицу, достигшему возраста 

шестнадцати лет» на официальном сайте администрации города Черемхово в 

информационно-телекоммуникационной сети «Интернет». 
 4. Отделу экономического развития администрации города Черемхово 

(Идиатуллин А.Р.) в течение 5 рабочих дней со дня принятия настоящего 

постановления в соответствии с пунктом 1 настоящего постановления:  
- внести дополнение в Реестр муниципальных услуг муниципального 

образования «город Черемхово», утвержденный постановлением 

администрации города Черемхово от 17 апреля 2012 года № 282; 
- внести дополнение в федеральную государственную информационную 

систему «Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг 
(функций)» в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет». 

  5. Настоящее постановление подлежит официальному опубликованию в 

газете «Черемховский рабочий» и размещению на официальном сайте 

администрации города Черемхово в информационно-телекоммуникационной 

сети «Интернет». 
  6. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить: 
- в части исполнения административного регламента предоставления 

муниципальной услуги «Выдача разрешения на вступление в брак 

несовершеннолетнему лицу, достигшему возраста шестнадцати лет» и    

пункта 2 настоящего постановления на заместителя мэра города по социально-
культурным вопросам Бокаеву Е.В.; 

- в части исполнения пунктов 3, 4 настоящего постановления на 

заместителя мэра города по экономическим вопросам Звонкову Н.Г. 
  

 
Мэр города Черемхово                                                                       В.А. Семенов 
 

 
 
 
 
 
 
 



УТВЕРЖДЕН 
постановлением администрации 

города Черемхово 
от _________________ № _____ 

 
 

Административный регламент 
предоставления муниципальной услуги 

«Выдача разрешения на вступление в брак несовершеннолетнему лицу, 

достигшему возраста шестнадцати лет» 
 

Раздел І. Общие положения 
 

Глава 1. Предмет регулирования административного регламента 
 

1 .  Административный регламент предоставления муниципальной 

услуги «Выдача разрешения на вступление в брак несовершеннолетнему лицу, 

достигшему возраста шестнадцати лет» (далее – административный 

регламент) разработан в целях повышения качества и доступности 

предоставления муниципальной услуги по выдаче разрешения на вступление 

в брак несовершеннолетнему лицу, достгшему возраста шестнадцати лет 

(далее –  муниципальная услуга), определяет стандарт, сроки и 

последовательность действий (административных процедур) администрации 

города Черемхово при осуществлении полномочий по предоставлению 

муниципальной услуги.  
 

Глава 2. Круг Заявителей 
 

2. Заявителями являются несовершеннолетние лица, достигшие возраста 

шестнадцати лет, зарегистрированные или проживающие на территории 

города Черемхово, желающие вступить в брак и имеющие уважительные 

причины для вступления в брак (далее – заявители).   
3. От имени заявителя за предоставлением муниципальной услуги 

может обратиться его уполномоченный представитель (далее – 

представитель).  
 

Глава 3. Требования к порядку информирования о предоставлении 

муниципальной услуги 
 

4. Для получения информации по вопросам предоставления 

муниципальной услуги и сведений о ходе предоставления муниципальной 

услуги (далее - информации) заявитель обращается в управление образования 

администрации города Черемхово (далее – уполномоченный орган). 
Муниципальная услуга не предоставляется на базе многофункционального 

центра предоставления государственных и муниципальных услуг. 
5. Информация предоставляется: 
а) при личном контакте с заявителем; 
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б) с использованием средств телефонной, факсимильной, электронной 

связи, в том числе через официальный сайт уполномоченного органа в 

информационно-коммуникационной сети «Интернет»; 
в) письменно, в случае письменного обращения заявителя; 
г) посредством размещения информации на информационных стендах 

уполномоченного органа. 
6. Должностное лицо уполномоченного органа, осуществляющее 

предоставление муниципальной услуги (далее – должностное лицо 

уполномоченного органа), должно принять все необходимые меры по 

предоставлению заявителю исчерпывающей информации по вопросу 

обращения, в том числе с привлечением других должностных лиц 

уполномоченного органа. 
7. Должностные лица уполномоченного органа предоставляют 

информацию по следующим вопросам: 
а) о способах подачи заявления о предоставлении муниципальной 

услуги;  
б) об уполномоченном органе, осуществляющем предоставление 

муниципальной услуги, включая информацию о месте нахождения 

уполномоченного органа, графике работы, контактных телефонах; 
в) о порядке предоставления муниципальной услуги и ходе 

предоставления муниципальной услуги; 
г) о перечне документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги; 
д) о времени приема документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги;  
е) о сроке предоставления муниципальной услуги; 
ж) об основаниях отказа в приеме документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги; 
з) об основаниях отказа в предоставлении муниципальной услуги;  
и) о порядке обжалования решений и действий (бездействия) 

уполномоченного органа, осуществляющего предоставление 

муниципальной услуги, а также должностных лиц уполномоченного 

органа. 
Получение информации по вопросам предоставления муниципальной 

услуги осуществляется бесплатно. 
8. Основными требованиями при предоставлении информации 

являются: 
а) актуальность; 
б) своевременность; 
в) четкость и доступность в изложении информации; 
г) полнота информации; 
д) соответствие информации требованиям законодательства. 
9. Предоставление информации по телефону осуществляется путем 

непосредственного общения заявителя с должностным лицом 

уполномоченного органа. 
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10. При устном обращении заявителя (лично или по телефону) 

должностное лицо уполномоченного органа, осуществляющий 
консультирование, подробно и в вежливой (корректной) форме информирует 
обратившегося по интересующим вопросам. 

При невозможности должностного лица уполномоченного органа, 

принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, 

телефонный звонок переадресовывается (переводится) на другое должностное 

лицо уполномоченного органа или же обратившемуся заявителю сообщается 

телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию. 

Максимальное время телефонного разговора составляет 15 минут. 
11. Если заявителя не удовлетворяет информация, представленная 

должностным лицом уполномоченного органа, он может обратиться к 

руководителю уполномоченного органа в соответствии с графиком приема 

заявителей по предварительной записи. 
12. Обращения заявителя (в том числе переданные при помощи 

электронной связи) о предоставлении информации рассматриваются 

должностными лицами уполномоченного органа в течение тридцати 

календарных дней со дня регистрации обращения. 
Днем регистрации обращения является день его поступления в 

уполномоченный орган. 
Ответ на обращение, поступившее в уполномоченный орган, в течение 

срока его рассмотрения направляется в письменной форме по почтовому 

адресу, указанному в обращении. 
Ответ на обращение, переданное с помощью электронной связи, в течение 

срока его рассмотрения направляется в форме электронного документа по 

адресу электронной почты, указанному в обращении. 
13. Информация о месте нахождения, графике работы, справочных 

телефонах, по которым осуществляется информирование о порядке 

предоставления муниципальной услуги, адрес официального сайта, а также 

электронной почты и (или) формы обратной связи в сети «Интернет» 

уполномоченного органа, участвующего в предоставлении муниципальной 

услуги, размещается: 
а) на стендах, расположенных в помещении, занимаемом 

уполномоченным органом; 
б) на официальном сайте администрации города Черемхово в 

информационно-коммуникационной сети «Интернет», на официальном сайте 

уполномоченного органа в информационно-коммуникационной сети 

«Интернет», в федеральной государственной информационной системе 

«Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» в 

информационно-коммуникационной сети «Интернет» (далее – Единый 

портал), в федеральной государственной информационной системе 

«Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)» в 

информационно-коммуникационной сети «Интернет» (далее – Федеральный 

реестр); 
в) посредством публикации в средствах массовой информации. 
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14. На стендах, расположенных в помещении, занимаемом 
уполномоченным органом, размещается следующая информация: 

1) список документов для получения муниципальной услуги; 
2) о сроках предоставления муниципальной услуги; 
3) извлечения из административного регламента:  
а) об основаниях отказа в предоставлении муниципальной услуги; 
б) об описании конечного результата предоставления муниципальной 

услуги; 
в) о порядке досудебного обжалования решений и действий (бездействия) 

должностных лиц уполномоченного органа; 
4) почтовый адрес уполномоченного органа, номера телефонов для 

справок, график приёма заявителей по вопросам предоставления 

муниципальной услуги; 
5) перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, 

возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги. 
 

Раздел II. Стандарт предоставления муниципальной услуги 
 

Глава 4. Наименование муниципальной услуги 
 

15. Выдача разрешения на вступление в брак несовершеннолетнему лицу, 

достигшему возраста шестнадцати лет.  
 

Глава 5. Наименование уполномоченного органа, предоставляющего 

муниципальную услугу 
 

16. Предоставление муниципальной услуги осуществляется 
управлением образования администрации города Черемхово.  

17. В предоставлении муниципальной услуги участвуют: 
- муниципальное казенное учреждение «Центр обеспечения и развития 

образования города Черемхово»; 
- Федеральная налоговая служба. 
18. 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 в иные государственные органы и организации, за исключением 

получения услуг, включенных в перечень услуг, утвержденный решением 

Думы города Черемхово от 29 декабря 2011 года № 17/5-ДГ «О Перечне услуг, 

которые являются необходимыми и обязательными для предоставления 

муниципальных услуг, и Порядке определения размера платы за оказание этих 

услуг». 
 

Глава 6. Описание результата предоставления муниципальной услуги 
 

19.  Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является: 
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1) постановление администрации города Черемхово о разрешении на 

вступление в брак (далее – постановление о разрешении на вступление в брак); 
2) уведомление уполномоченного органа об отказе в предоставлении 

муниципальной услуги (далее – уведомление об отказе в предоставлении 

муниципальной услуги). 
 

Глава 7. Срок предоставления муниципальной услуги, в том числе с учетом 

необходимости обращения в организации, участвующие в предоставлении 

муниципальной услуги, срок приостановления предоставления 

муниципальной услуги, срок выдачи документов, являющихся результатом 

предоставления муниципальной услуги. 
 

20. Муниципальная услуга предоставляется в течение 20 рабочих дней с 

момента поступления в уполномоченный орган документов, обязанность по 

представлению которых возложена на заявителя.  
21. Срок выдачи постановления о разрешении на вступление в брак или 

уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги составляет 2 
рабочих дня со дня принятия соответствующего решения уполномоченным 

органом.  
22. Срок приостановления предоставления муниципальной услуги 

законодательством Российской Федерации не предусмотрен. 
 

Глава 8. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление 
муниципальной услуги 

 
23. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в 

соответствии с законодательством Российской Федерации.  
Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление 

муниципальной услуги (с указанием их реквизитов и источников 

официального опубликования), размещается на официальном сайте 

администрации города Черемхово, на Едином портале, в Федеральном 

реестре.  
 

Глава 9. 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, способы их получения заявителем, в том числе в электронной 

форме 
 
24. Для получения муниципальной услуги заявитель оформляет 

заявление на предоставление муниципальной услуги по форме согласно 

приложению к настоящему административному регламенту (далее – 
заявление). 

25. Документы, необходимые для предоставления муниципальной 
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услуги: 
а) документ, удостоверяющий личность заявителя (паспорт или другой 

документ, удостоверяющий личность, в соответствии с законодательством 

Российской Федерации); 
б) документ, подтверждающий наличие уважительной причины для 

выдачи разрешения на вступление в брак (справка из женской консультации о 

наличии беременности, заверенная клинико-экспертной комиссией (КЭК), 
иные документы). 

в) документ, удостоверяющий полномочия представителя заявителя, 
необходимый для осуществления действия от имени заявителя, в случае 

подачи документов представителем заявителя; 
г) документ, подтверждающий место регистрации или место жительства 

заявителя на территории города Черемхово; 
д) копия документа, подтверждающего право заявителя, являющегося 

иностранным гражданином или лицом без гражданства, на пребывание в 

Российской Федерации.  
26. Заявитель должен предоставить документы, указанные в пункте 25 

настоящего административного регламента. 
При предоставлении муниципальной услуги уполномоченный орган не 

вправе требовать от заявителей документы, не указанные в пункте 25 
настоящего административного регламента. 

Иностранные граждане и лица без гражданства все документы 

представляют на русском языке или вместе с заверенным в установленном 

порядке переводом на русский язык.  
27. Требования к документам, предоставляемым заявителем: 
1) документы должны иметь печати (при ее наличии), подписи 

уполномоченных должностных лиц государственных органов, органов 

местного самоуправления муниципальных образований Иркутской области 

или должностных лиц иных организаций, выдавших данные документы или 

удостоверивших подлинность копий документов (в случае получения 

документа в форме электронного документа он должен быть подписан 

электронной подписью); 
2) тексты документов должны быть написаны разборчиво; 
3) документы не должны иметь подчисток, приписок, зачеркнутых слов и 

не оговоренных в них исправлений; 
4) документы не должны быть исполнены карандашом; 
5) документы не должны иметь повреждений, наличие которых не 

позволяет однозначно истолковать их содержание. 
 

Глава 10. 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 государственных или муниципальных услуг, и которые 

заявитель вправе предоставить 
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28. К документам, необходимым для предоставления муниципальной 

услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов 

местного самоуправления муниципальных образований Иркутской области и 

иных органов, участвующих в предоставлении государственных или 

муниципальных услуг, и которые заявитель (заявители) вправе представить, 

относятся:  
а) свидетельство о рождении ребенка у лиц, желающих вступить в брак, 

за исключением свидетельств, выданных компетентными органами 

иностранного государств; 
б) свидетельство об установлении отцовства, в случае, если в 

свидетельстве о рождении ребенка отсутствует запись об отце, за 

исключением свидетельств, выданных компетентными органами 

иностранного государства. 
29. Документы, указанные в пункте 28 настоящего административного 

регламента, запрашиваются по каналам межведомственного электронного 

взаимодействия, если они не были предствлены заявителем по собственной 

инициативе.  
30. Уполномоченный орган при предоставлении муниципальной услуги 

не вправе требовать от заявителя: 
а) предоставления 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) предоставления документов и информации, которые в соответствии с 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 

правовыми актами Иркутской области и муниципальными правовыми актами 

города Черемхово находятся в распоряжении государственных органов, 

предоставляющих государственную услугу, иных государственных органов, 

органов местного самоуправления муниципальных образований Иркутской 

области и (или) подведомственных государственным органам и органам 

местного самоуправления муниципальных образований Иркутской области 

организаций, участвующих в предоставлении государственных или 

муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 

статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об 

организации предоставления государственных и муниципальных услуг» 

(далее - Федеральный закон № 210-ФЗ); 

в) представления документов и информации, отсутствие и (или) 

недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в 

приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной 

услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением 

случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона  

№ 210-ФЗ. 
 

Глава 11. Перечень оснований для отказа в приеме документов,  
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необходимых для предоставления муниципальной услуги 
 

31.  Основаниями для отказа в приеме к рассмотрению документов 

являются: 
- отсутствие у представителя заявителя доверенности, удостоверяющей 

полномочия представителя заявителя, оформленной в установленном 

законодательством Российской Федерации порядке;  

- несоответствие документов требованиям, указанным в пункте 27 

настоящего административного регламента;  

- предоставление заявителем неполного пакета документов, 

предусмотренных пунктом 25 настоящего административного регламента. 

32. В случае отказа в приеме документов, поданных в уполномоченный 

орган путем личного обращения, должностное лицо уполномоченного органа 

сообщает заявителю или его представителю об основаниях для отказа во время 

приема документов. В случае отсутствия возможности у заявителя исправить 

несоответствие требованиям на месте, выдается уведомление об отказе в 

приеме документов. 

В случае отказа в приеме документов, поданных через организации 

почтовой связи, уполномоченный орган не позднее 2 календарных дней со дня 

регистрации документов в уполномоченном органе направляет заявителю или 

его представителю уведомление об отказе с указанием причин отказа на адрес, 

указанный им в заявлении. 

33. Отказ в приеме документов не препятствует повторному 

обращению гражданина или его представителя в порядке, установленном 

пунктами 24, 25 настоящего административного регламента. 

 
Глава 12. Перечень оснований для приостановления или отказа в 

предоставления муниципальной услуги 
 

34. Основания для приостановления предоставления муниципальной 

услуги законодательством Российской Федерации и Иркутской области не 

предусмотрены. 

35. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги 

являются: 

1) заявитель является несовершеннолетним лицом, не достигшим 

возраста шестнадцати лет;  

2) отсутствие необходимых сведений по результатам межведомственного 

запроса;  

3) заявитель не зарегистрирован или не проживает на территории города 

Черемхово; 

4) у заявителя отсутствуют уважительных причин для вступления в брак 

до достижения им восемнадцатилетнего возраста. 

36. Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги должно 

содержать основания отказа с обязательной ссылкой на нарушения, 

предусмотренные пунктом 35 настоящего административного регламента. 
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Отказ в предоставлении муниципальной услуги может быть обжалован 

заявителем в порядке, установленном законодательством Российской 

Федерации.  
 

Глава 13. Перечень услуг, которые являются необходимыми и 

обязательными для предоставления муниципальной услуги, в том числе 

сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) 

организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги 

 
37. Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для 

предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе 

(документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в 

предоставлении муниципальной услуги, отсутствуют. 
 
Глава 14. Порядок, размер и основания внимания государственной пошлины или 

иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги 
 

38. Муниципальная услуга предоставляется заявителям бесплатно. 

Оплата государственной пошлины или иной платы при предоставлении 

муниципальной услуги не установлена. 
39. Основания взимания государственной пошлины или иной платы, 

взимаемой при предоставлении муниципальной услуги, законодательством 

Российской Федерации не установлены. 
 

Глава 15. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о 

предоставлении муниципальной услуги и при получении результата 

предоставления такой услуги  

 
40. Максимальное время ожидания в очереди при подаче заявления и 

документов не должно превышать 15 минут. 
41. Максимальное время ожидания в очереди при получении результата 

муниципальной услуги не должно превышать 15 минут. 
 

Глава 16. Срок и порядок регистрации заявления заявителя о предоставлении 

муниципальной услуги 

  

42. Регистрацию заявления и документов о предоставлении 

муниципальной услуги осуществляет должностное лицо уполномоченного 

органа.  

43. Максимальное время регистрации заявления о предоставлении 

муниципальной услуги составляет 10 минут. 
 

Глава 17. Требования к помещениям, в которых предоставляется 

муниципальная услуга 
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44. Вход в здание уполномоченного органа оборудуется информационной 

табличкой (вывеской), содержащей информацию о полном наименовании 

уполномоченного органа. 

45. Информационные таблички (вывески) размещаются рядом с входом, 

либо на двери входа так, чтобы они были хорошо видны заявителям. 

46. Инвалидам (включая инвалидов, использующих кресла-коляски и 

собак-проводников) (далее – инвалиды) обеспечивается беспрепятственный 

доступ к зданию уполномоченного органа и к предоставляемой в нем 

муниципальной услуге. 

47. В случаях, если здание невозможно полностью приспособить с учетом 

потребностей инвалидов, уполномоченный орган до его реконструкции или 

капитального ремонта должен принимать согласованные с одним из 

общественных объединений инвалидов, осуществляющих свою деятельность 

на территории муниципального образования, меры для обеспечения доступа 

инвалидов к месту предоставления муниципальной услуги.  

48. Прием заявлений и документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, осуществляется в кабинетах уполномоченного органа. 

49. Вход в кабинет уполномоченного органа оборудуется 

информационной табличкой (вывеской) с указанием номера кабинета, в 

котором осуществляется предоставление муниципальной услуги. 

50. Каждое рабочее место должностных лиц уполномоченного органа 

должно быть оборудовано персональным компьютером, печатающим и 

сканирующим устройствами.  

51. Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для 

заявителей и оптимальным условиям работы должностных лиц 

уполномоченного органа. 

52. Места ожидания в очереди на прием, подачу документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги, оборудуются 

стульями, кресельными секциями, скамьями. 

53. Места для заполнения документов оборудуются информационными 

стендами, стульями и столами для возможности оформления документов. 

54. В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе 

одним должностным лицом уполномоченного органа одновременно ведется 

прием только одного заявителя. Одновременный прием двух и более 

заявителей не допускается. 
 

Глава 18. Показатели доступности качества муниципальной услуги, в том 

числе количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при 

предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность, 

возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной 

услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных 

технологий 
 
55. Основными показателями доступности и качества муниципальной 

услуги являются: 
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а) соблюдение требований к местам предоставления муниципальной 

услуги, их транспортной доступности; 

б) среднее время 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 

уполномоченного органа; 

д) возможность получения информации о ходе предоставления 

муниципальной услуги. 

56. Основными требованиями к качеству рассмотрения обращений 

заявителей являются: 

а) достоверность предоставляемой заявителям информации о ходе 

рассмотрения обращения; 

б) полнота информирования заявителей о ходе рассмотрения обращения; 

в) наглядность форм предоставляемой информации об 

административных процедурах; 

г) удобство и доступность получения заявителями информации о порядке 

предоставления муниципальной услуги; 

д) оперативность вынесения решения в отношении рассматриваемого 

обращения.  

57. Взаимодействие заявителя с должностными лицами уполномоченного 

органа осуществляется при личном приеме граждан. 

58. Взаимодействие заявителя или его представителя с должностными 

лицами уполномоченного органа осуществляется при личном обращении 

заявителя: 

а) для подачи документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги; 

б) за получением результата предоставления муниципальной услуги. 
Количество взаимодействий заявителя с должностными лицами 

уполномоченного органа при предоставлении муниципальной услуги не 

должно превышать двух. 

59. Продолжительность взаимодействия заявителя с должностными 

лицами уполномоченного органа при предоставлении муниципальной услуги 

не должна превышать 15 минут по каждому из указанных видов 

взаимодействия. 

 
Глава 19. Иные требования, в том числе учитывающие особенности 

предоставления муниципальной услуги в электронной форме 

 

60. Предоставление муниципальной услуги в электронной форме не 

осуществляется.  

 

Раздел III. Состав, последовательность и сроки выполнения 

административных процедур, требования к порядку их выполнения 
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Глава 20. Исчерпывающий перечень административных процедур 

 

61. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие 

административные процедуры: 

а) прием, регистрация заявления и документов, подлежащих 

представлению заявителем; 

б) формирование и направление межведомственных запросов в органы 

(организации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги; 

в) принятие решения о предоставлении муниципальной услуги и 

информирование заявителя или его представителя о принятом решении. 

 

Глава 21. Прием, регистрация заявления и документов, подлежащих 

представлению заявителем 

 

62. Основанием для начала административной процедуры является 

поступление в уполномоченный орган заявления о предоставлении 

муниципальной услуги с приложением документов одним из следующих 

способов: 

а) путем личного обращения в уполномоченный орган; 

б) через организации почтовой связи. В этом случае документы 

представляются в копиях, заверенных нотариусом или должностным лицом, 

уполномоченным в соответствии с законодательством Российской Федерации 

на совершение нотариальных действий; 

63. В день поступления (получения через организации почтовой связи) 

заявление регистрируется должностным лицом уполномоченного органа в 

журнале регистрации обращений за предоставлением муниципальной услуги. 

64. Днем обращения заявителя считается дата регистрации в 

уполномоченном органе заявления и документов. 

Днем регистрации обращения является день его поступления в 

уполномоченный орган (до 17-00 часов). При поступлении обращения после 

17-00 часов его регистрация происходит следующим рабочим днем. 

65. Должностное лицо уполномоченного органа: 

а) устанавливает предмет обращения, личность заявителя; 

б) проверяет наличие документа, удостоверяющего права (полномочия) 

представителя заявителя (в случае, если с заявлением обращается 

представитель заявителя); 

в) проверяет комплектность представленных документов на соответствие 

исчерпывающему перечню документов, необходимых в соответствии с 

пунктом 25 настоящего административного регламента; 

г) проверяет комплектность документов, которые находятся в 

распоряжении органов и (или) организаций, участвующих в предоставлении 

муниципальной услуги, в случае их самостоятельного представления 

заявителем, и определяет перечень информации, которую необходимо 
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запросить посредством межведомственного информационного 

взаимодействия; 

д) осуществляет сверку внесенных в заявление данных с 

представленными заявителем документами. 

66. Общий срок приема, регистрации документов составляет не более 10 
минут. 

67. При поступлении заявления и прилагаемых к нему документов в 

уполномоченный орган посредством почтового отправления заявителю 

направляется уведомление о принятии заявления к рассмотрению с указанием 

входящего номера в течение 3 рабочих дней с даты получения заявления и 

прилагаемых к нему документов.  

68. Критерием принятия решения административной процедуры является 

наличие полного пакета документов и их соответствие требованиям пункта 27 

настоящего административного регламента. 

69. В случаях, предусмотренных пунктом 31 настоящего 

административного регламента, заявителю или его представителю может быть 

отказано в приеме к рассмотрению документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги. 

70. Результатом административной процедуры по приему и регистрации 

заявления и документов является зарегистрированное заявление с 

необходимыми документами либо уведомление об отказе в приеме 

документов, направляемое заявителю в течение 3 рабочих дней с даты 

получения заявления и прилагаемых к нему документов. 

71. Способом фиксации результата выполнения административной 

процедуры является регистрация заявления в журнале входящей 

корреспонденции, регистрация в журнале исходящих документов 

уведомления об отказе в приеме документов. 

72. Общий срок административной процедуры составляет 3 рабочих дня. 

 

Глава 22. Формирование и направление межведомственных запросов в 

органы (организации), участвующие в предоставлении муниципальной 

услуги 

73. Основанием для начала административной процедуры является 

непредоставление документов, которые заявитель вправе предоставить. 

В течение 1 рабочего дня, следующего за днем регистрации 

поступившего заявления, должностное лицо уполномоченного органа, 

ответственное за предоставление муниципальной услуги, осуществляет 

направление межведомственных запросов в государственные органы, органы 

местного самоуправления и подведомственные государственным органам или 

органам местного самоуправления организации, в распоряжении которых 

находятся документы, указанные в пункте 28 настоящего административного 

регламента по системе межведомственного электронного взаимодействия. 

74. Направление межведомственного запроса и представление 

документов, указанных в пункте 28 настоящего административного 
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регламента, допускаются только в целях, связанных с предоставлением 

муниципальной услуги. 

75. Критерием принятия решения является необходимость формирования 

полного пакета документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги. 

76. Межведомственный запрос о представлении документов, указанных в 

пункте 28 настоящего административного регламента, для предоставления 

муниципальной услуги с использованием межведомственного электронного 

взаимодействия формируется в соответствии с требованиями статьи 7.2 

Федерального закона № 210-ФЗ. 

Документы, полученные с использованием межведомственного 

электронного взаимодействия, применяются в соответствии с нормативными 

правовыми актами для предоставления муниципальной услуги. 

77. Должностное лицо уполномоченного органа, ответственное за 

предоставление муниципальной услуги, приобщает ответы на 

межведомственные запросы к соответствующему запросу. 

В случае непоступления ответа на межведомственный запрос в 

установленный срок уполномоченным органом принимаются меры, 

предусмотренные законодательством Российской Федерации. 

78. Результатом административной процедуры по межведомственному 

взаимодействию является информация (документы), необходимая для 

предоставления муниципальной услуги заявителю. 

79. Способом фиксации результата административной процедуры 

является регистрация документов и сведений, полученных в рамках 

межведомственного взаимодействия, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, в журнале регистрации входящей корреспонденции. 

80. Общий срок административной процедуры составляет 5 рабочих дней. 

 

Глава 23. Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги либо 

об отказе в предоставлении муниципальной услуги и информирование 

заявителя о принятом решении 

 

81. Основанием для начала административной процедуры является 

наличие полного пакета документов, необходимого для предоставления 

муниципальной услуги. 

82. Должностное лицо уполномоченного органа проверяет данные 

заявителя в соответствии с представленными документами, устанавливает 

наличие или отсутствие оснований для отказа в предоставлении 

муниципальной услуги. 
83. В случае выявления оснований для отказа в соответствии с пунктом 

35 настоящего административного регламента уполномоченный орган 

принимает решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги.  
Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги оформляется 

в виде уведомления об отказе на официальном бланке уполномоченного 

органа и должно содержать основания для отказа с обязательной ссылкой на 
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нарушения, предусмотренные пунктом 35 настоящего административного 

регламента. 
Уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги 

подписывается руководителем должностного лица, после чего выдается 

(направляется) заявителю не позднее чем через 2 рабочих дня со дня его 

принятия.  
84. При отсутствии оснований для отказа в предоставлении 

муниципальной услуги, специалист в течение 2 рабочих дней подготавливает 

проект постановления о разрешении на вступление в брак.  
Проект постановления о разрешении на вступление в брак визируется 

руководителем уполномоченного органа и направляется на согласование с 

должностными лицами в соответствии с инструкцией по делопроизводству  

администрации города Черемхово.  
После согласования проект постановления о разрешении на вступление в 

брак подписывается мэром города Черемхово и регистрируется в отделе  по 

организационной, кадровой работе и контролю управления делами 

администрации города Черемхово в течение двух рабочих дней и передается в 

уполномоченный орган.  
Постановление о разрешении на вступление в брак выдается 

(направляется) специалистом уполномоченного органа заявителю не позднее 

чем через 2 рабочих дня со дня его поступления в уполномоченный орган.  

85. Критерием принятия решения административной процедуры является 

наличие либо отсутствие оснований для отказа в предоставлении 

муниципальной услуги.  

86. Результатом административной процедуры является постановление о 

разрешении на вступление в брак либо уведомление об отказе в 

предоставлении муниципальной услуги, выдаваемые (направляемые) 

заявителю.   
87. Способом фиксации результата выполнения административной 

процедуры является регистрация уведомления об отказе в предоставлении 

муниципальной услуги в журнале исходящей корреспонденции 

уполномоченного органа, регистрация постановления о разрешении на 

вступление в брак в отделе по организационной, кадровой работе и контролю 

управления делами администрации города Черемхово. 

88. Общий срок административной процедуры составляет 12 рабочих 

дней.  
89. В случае выявления опечаток заявитель или его представитель вправе 

обратиться с заявлением об исправлении допущенных опечаток. К заявлению 

должен быть приложен оригинал документа, выданного по результатам 

предоставления муниципальной услуги. Заявление об исправлении опечаток 

предоставляется следующими способами: 

- посредством личного обращения; 

- посредством почтового отправления. 
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Заявление об исправлении опечаток регистрируется в течение 1 

календарного дня с момента получения заявления об исправлении опечаток и 

документов, приложенных к нему.  

Исправление опечаток осуществляется в течение 3 рабочих дней с 

момента регистрации заявления об исправлении опечаток. 

Результатом исправления опечаток является подготовленный документ о 

предоставлении муниципальной услуги. 

При исправлении опечаток не допускается: 

- изменение содержания документов, являющихся результатом 

предоставления муниципальной услуги; 

- внесение новой информации, сведений из вновь полученных 

документов, которые не были представлены при подаче заявления о 

предоставлении муниципальной услуги. 

Подготовленные документы направляются заявителю по почте или 

вручаются лично в течение 1 календарного дня с момента их подписания. 

 

Раздел IV. Формы контроля за предоставлением муниципальной услуги 

 

Глава 24. 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 принятием ими решений 

 

90. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, 

определенных административными процедурами по предоставлению 

муниципальной услуги, и принятием решений осуществляется руководителем 

уполномоченного органа путем рассмотрения отчетов должностных лиц 

уполномоченного органа, а также рассмотрения жалоб заявителей. 

91. Основными задачами текущего контроля являются: 

а) обеспечение своевременного и качественного предоставления 

муниципальной услуги; 

б) выявление нарушений в сроках и качестве предоставления 

муниципальной услуги; 

в) выявление и устранение причин и условий, способствующих 

ненадлежащему предоставлению муниципальной услуги; 

г) принятие мер по надлежащему предоставлению муниципальной 

услуги. 

92. Текущий контроль осуществляется на постоянной основе. 

 

Глава 25. 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 
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93. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной 

услуги осуществляется в формах: 

а) проведения плановых проверок; 

б) проведения внеплановых проверок. 

94. Порядок и периодичность осуществления плановых проверок 

устанавливается планом работы уполномоченного органа. При проверке могут 

рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной 

услуги (комплексные проверки), или отдельный вопрос, связанный с 

предоставлением муниципальной услуги (тематические проверки). Проверка 

также может проводиться по конкретной жалобе заявителя. 

95. Внеплановые проверки проводятся в связи с проверкой устранения 

ранее выявленных нарушений административного регламента, а также в 

случае получения жалоб заявителей на действия (бездействие) должностного 

лица уполномоченного органа. 

96. Заявитель информируется о результатах проверки поданной им 

жалобы, а также о решениях, принятых по результатам проведенной преверки, 

в установленном законодательством Российской Федерации порядке. 

97. По результатам проведенных проверок в случае выявления фактов 

нарушения прав и законных интересов заявителей осуществляется 

привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с 

законодательством Российской Федерации.  

 

Глава 26. Ответственность должностных лиц органа местного 

самоуправления за решения и действия (бездействие), принимаемые 

(осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги 

 

98. Обязанность соблюдения положений настоящего административного 

регламента закрепляется в должностных инструкциях должностных лиц 

уполномоченного органа. 

99. При выявлении нарушений прав заявителей в связи с исполнением 

настоящего административного регламента виновные в нарушении 

привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством 

Российской Федерации. 

 

Глава 27. Положения, характеризующие требования к порядку и формам 

контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны 

заявителей, их объединений и организацией 

 

100. Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны 

граждан, их объединений и организаций осуществляется путем 

информирования уполномоченного органа о фактах: 

- нарушения прав и законных интересов заявителей решением, действием 

(бездействием) уполномоченного органа, его должностных лиц; 
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- нарушения положений настоящего административного регламента или 

иных нормативных правовых актов Российской Федерации, устанавливающих 

требования к предоставлению муниципальной услуги;  

- некорректного поведения должностных лиц уполномоченного органа, 

нарушения правил служебной этики при предоставлении муниципальной 

услуги. 

101. Информацию, указанную в пункте 100 настоящего 

административного регламента, заявители могут сообщить по телефонам 

уполномоченного органа, указанным на официальном сайте уполномоченного 

органа в информационно-коммуникационной сети «Интернет». 
102. Срок рассмотрения обращений со стороны граждан, их объединений 

и организаций составляет 30 календарных дней с момента их регистрации. 

Днем регистрации обращения является день его поступления в 

уполномоченный орган (до 17-00 часов). При поступлении обращения после 

17-00 часов его регистрация происходит следующим рабочим днем. 

103. Контроль за предоставлением муниципальной услуги 

осуществляется в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

 

Раздел V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и 

действий (бездействия) уполномоченного органа, организаций, 

осуществляющих функции по предоставлению государственных и 

муниципальных услуг, а также их должностных лиц, муниципальных 

служащих, работников 

 

Глава 28. Информация для заявителей об их праве на досудебное 

(внесудебное) обжалование действий (бездействия) и (или) решений, 

принятых (осуществленных) в ходе предоставления муниципальной услуги 

 

104. Заявитель или его представитель (заинтересованные лица) имеют 

право на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) 

должностных лиц уполномоченного органа и (или) решений, принятых 

(осуществленных) в ходе предоставления муниципальной услуги. 

105. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования 

заинтересованными лицами являются решения и действия (бездействие) 

уполномоченного органа, а также должностных лиц уполномоченного органа, 

связанные с предоставлением муниципальной услуги. 
  

Глава 29. Органы местного самоуправления, а также их должностные лица, 

работники, уполномоченные на рассмотрение жалобы, которым может быть 

направлена жалоба в досудебном (внесудебном) порядке 

 

106. С целью обжалования решений и действий (бездействия) 

должностных лиц уполномоченного органа заинтересованные лица вправе 

обратиться к руководителю уполномоченного органа с жалобой на решения и 

действия (бездействие) должностных лиц уполномоченного органа. 
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Жалобы на руководителя уполномоченного органа подаются 

заместителю мэра города Черемхово по социально-культурным вопросам 

либо мэру города Черемхово. 

 

Глава 30. Способы информирования заявителей о порядке подачи и 

рассмотрения жалобы 

 

107. Информацию о порядке подачи и рассмотрения жалобы 

заинтересованные лица могут получить: 

а) на стендах, расположенных в помещении, занимаемом 

уполномоченным органом; 

б) по телефонам уполномоченного органа, указанным на официальном 

сайте уполномоченного органа в информационно-коммуникационной сети 

«Интернет»; 
в) лично у должностного лица уполномоченного органа; 
г) на официальном сайте администрации города Черемхово в сети 

«Интернет»; 
 

Глава 31. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих порядок 

досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) 

уполномоченного органа, организаций, уполномоченных на предоставление 

государственных и муниципальных услуг, а также их должностных лиц, 

муниципальных служащих, работников 

 

108. Нормативным правовым актом, регулирующим порядок досудебного 

(внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) 

уполномоченного органа, а также их должностных лиц является Федеральный 

закон от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ. 

109. Информация для заинтересованных лиц об их праве на досудебное 

(внесудебное) обжалование действий (бездействия) и (или) решений 

уполномоченного органа, организаций, осуществляющих функции по 

предоставлению государственных и муниципальных услуг, а также их 

должностных лиц, муниципальных служащих, работников размещается в 

федеральной государственной информационной системе «Единый портал 

государственных и муниципальных услуг (функций)» в  информационно-
коммуникационной сети «Интернет». 

 

 

Управляющий делами администрации –  
заместитель мэра города                                                                      Г.А. Попова 
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Приложение 
к административному регламенту  

предоставления муниципальной услуги  
«Выдача разрешения на вступление в брак лицу,  

достигшему возраста шестнадцати лет»,  
утвержденному постановлением администрации 

город Черемхово 
от ________________ № _________ 

 
 Мэру города Черемхово 

В.А. Семенову 
от: ______________________________________ 

 (Ф.И.О.)  
Паспорт: 

________________________________________ 
 (серия, номер, кем и когда выдан) 
 _________________________________________ 
  
 Место жительства:________________________ 

 
Почтовый адрес: __________________________ 
 
Телефон:_________________________________ 
 
 

ЗАЯВЛЕНИЕ 
 

Прошу выдать  мне _____________________________________________ 
                      (фамилия, имя (полностью), при наличии отчество (полностью)                                    

__________________________________________________________________ 
(день, месяц, год  рождения) 

разрешение на вступление в брак с 

__________________________________________________________________ 
                       (фамилия, имя (полностью), при наличии отчество (полностью) 
__________________________________________________________________ 

(день, месяц, год рождения) 
по следующим причинам:____________________________________________ 
_________________________________________________________________ 

 
Приложение: 
1) ____________________________________________________________; 
2) ____________________________________________________________; 
3) ____________________________________________________________; 
4) ____________________________________________________________. 
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«____» ____________ 20___ г.            _______________________________ 
                                                            (подпись заявителя или  

                                                                        представителя заявителя) 
 

 

Управляющий делами администрации –  
заместитель мэра города                                                                      Г.А. Попова 

 
 

 
 

 


