
РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ  
КОСТРОМСКАЯ ОБЛАСТЬ 

АДМИНИСТРАЦИЯ  МАКАРЬЕВСКОГО  
МУНИЦИПАЛЬНОГО ОКРУГА 

 
 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 
 
От ___________________                 № _____ 
 
Об утверждении административного 
регламента предоставления 
администрацией Макарьевского 
муниципального округа муниципальной 
услуги «Выдача разрешений на 
вступление в брак лицам, достигшим 
возраста шестнадцати лет» 
 
 
 В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ 
«Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», 
Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах 
организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным 
законом от 20.03.2025 N 33-ФЗ «Об общих принципах организации местного 
самоуправления в единой системе публичной власти», руководствуясь Уставом 
Макарьевского муниципального округа, администрация Макарьевского 
муниципального округа 
     П О С Т А Н О В Л Я Е Т: 
 

1. Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления 
администрацией Макарьевского муниципального округа муниципальной услуги 
«Выдача разрешений на вступление в брак лицам, достигшим возраста 
шестнадцати лет».  

2. Положения Административного регламента, утвержденного пунктом 1 
настоящего постановления, в части, касающейся предоставления муниципальной 
услуги в Многофункциональном центре предоставления государственных и 
муниципальных услуг, вступают в силу со дня заключения Администрацией 
Макарьевского муниципального округа Костромской области и 
Многофункциональным центром предоставления государственных и 
муниципальных услуг соглашения о взаимодействии при предоставлении 
муниципальной услуги по выдаче разрешений на вступление в брак лицам, 
достигшим возраста шестнадцати лет. 

3. Контроль исполнения настоящего постановления возложить на 
управляющего делами администрации Макарьевского муниципального округа. 

4. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального 
опубликования. 

 
 

 
Глава Макарьевского муниципального округа 
Костромской  области                А.Н. Казвиров 



Приложение  
 к постановлению администрации  

Макарьевского муниципального округа 
от ___________________ № _____ 

 
 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 
предоставления администрацией Макарьевского муниципального округа 

муниципальной услуги «Выдача разрешений на вступление в брак лицам, 
достигшим возраста шестнадцати лет» 

  
Раздел 1. Общие положения 
  
Подраздел 1.1. Предмет регулирования административного регламента 
  
Административный регламент предоставления муниципальной услуги 

«Выдача разрешений на вступление в брак лицам, достигшим возраста 
шестнадцати лет» (далее - Регламент) разработан в целях повышения качества и 
доступности предоставления муниципальной услуги и определяет состав, 
последовательность, процедуры, сроки и особенности выполнения 
административных процедур (действий) по предоставлению муниципальной 
услуги «Выдача разрешений на вступление в брак лицам, достигшим возраста 
шестнадцати лет» (далее - муниципальная услуга), требования к порядку их 
выполнения. 

  
Подраздел 1.2. Круг заявителей 
  
Заявителями на получение муниципальной услуги в соответствии с 

Регламентом являются граждане Российской Федерации, зарегистрированные по 
месту жительства на территории Макарьевского муниципального округа 
Костромской области, достигшие возраста 16 лет, но не достигшие восемнадцати 
лет, желающие вступить в брак и имеющие уважительные причины для 
вступления в брак до достижения ими брачного возраста, либо их 
уполномоченные представители (далее - заявители). 

Иностранные граждане и лица без гражданства не могут быть 
получателями муниципальной услуги, если иное не предусмотрено 
международным договорами Российской Федерации и (или) федеральным 
законодательством. 

В случае, если для предоставления муниципальной услуги необходима 
обработка персональных данных лица, не являющегося заявителем, и если в 
соответствии с федеральным законом обработка таких персональных данных 
может осуществляться с согласия указанного лица, при обращении за получением 
муниципальной услуги заявитель дополнительно предоставляет документы, 
подтверждающие получение согласия указанного лица или его законного 
представителя на обработку персональных данных указанного лица. Документы, 
подтверждающие получение согласия, могут быть представлены, в том числе, в 
форме электронного документа. 

 
Подраздел 1.3. Требование предоставления заявителю муниципальной 

услуги в соответствии с вариантом предоставления муниципальной услуги, 
соответствующим признакам заявителя, определённым в результате 
анкетирования, проводимого администрацией Макарьевского муниципального 
округа (далее - профилирование), а также результат, за предоставлением 
которого обратился заявитель 

 



Муниципальная услуга предоставляется заявителю в соответствии с 
вариантом предоставления муниципальной услуги, соответствующим признакам 
заявителя, определённым в результате анкетирования (далее - профилирование), 
а также результата, за предоставлением которого обратился заявитель. 

  
Раздел 2. Стандарт предоставления муниципальной услуги 
  
Подраздел 2.1. Наименование муниципальной услуги 
  
Наименование муниципальной услуги – «Выдача разрешений на 

вступление в брак лицам, достигшим возраста шестнадцати лет». 
  
Подраздел 2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную 

услугу 
  
2.2.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется 

администрацией Макарьевского муниципального округа Костромской области 
(далее – администрация) (далее - администрация). 

2.2.2. В предоставлении муниципальной услуги участвуют МФЦ на 
основании заключенных между Областным государственным казенным 
учреждением «Многофункциональный центр предоставления государственных и 
муниципальных услуг» и администрацией соглашения и дополнительных 
соглашений к нему. 

Заявитель (представитель заявителя) независимо от его места жительства 
или места пребывания (для физических лиц, включая индивидуальных 
предпринимателей) либо места нахождения (для юридических лиц) имеет право 
на обращение в любой по его выбору МФЦ в пределах территории Костромской 
области  для предоставления ему муниципальной услуги по экстерриториальному 
принципу. 

Предоставление муниципальной услуги в МФЦ по экстерриториальному 
принципу осуществляется на основании соглашений о взаимодействии, 
заключенных уполномоченным МФЦ с федеральными органами исполнительной 
власти, органами внебюджетных фондов, органами местного самоуправления в 
Костромской области. 

2.2.3. В процессе предоставления муниципальной услуги администрация 
взаимодействует с «Многофункциональным центром предоставления 
государственных и муниципальных услуг». 

2.2.4. В соответствии с пунктом 3 части 1 статьи 7 Федерального закона от 
27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и 
муниципальных услуг», органам, предоставляющим муниципальные услуги, 
установлен запрет требовать от заявителя осуществления действий, в том числе 
согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и получения 
документов и информации, предоставляемых в результате предоставления услуги 
и связанных с обращением в иные органы местного самоуправления, 
государственные органы, организации, за исключением получения услуг, 
включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными 
для предоставления муниципальных услуг, утвержденный решением 
представительного органа местного самоуправления. 

  
Подраздел 2.3. Результат предоставления муниципальной услуги 
  
2.3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является: 
2.3.1.1. Для варианта предоставления муниципальной услуги «Выдача 

разрешений на вступление в брак лицам, достигшим возраста шестнадцати лет»: 



- разрешение на вступление в брак лицам, достигшим возраста 
шестнадцати лет, но не достигшим совершеннолетия; 

- отказ в предоставлении муниципальной услуги. 
2.3.2. Заявитель вправе получить результат предоставления 

муниципальной услуги: 
2.3.2.1. В случае обращения за получением муниципальной услуги через 

МФЦ - непосредственно в МФЦ. 
2.3.2.2. В случае обращения заявителя за получением муниципальной 

услуги в администрации - непосредственно в администрации. 
2.3.2.3. В случае обращения за получением муниципальной услуги 

посредством Единого портала государственных и муниципальных услуг и (или) 
регионального портала государственных и муниципальных услуг Костромской 
области в информационно-телекоммуникационной сети Интернет (далее - 
Портал) - непосредственно в администрации. 

Сканированная копия результата предоставления муниципальной услуги 
направляется заявителю через Портал. 

2.3.2.4. В случае обращения заявителя за получением муниципальной 
услуги по экстерриториальному принципу результат предоставления 
муниципальной услуги в виде электронных документов и (или) электронных 
образов документов заверяется должностными лицами, уполномоченными на 
принятие решения о предоставлении муниципальной услуги. 

Для получения результата предоставления муниципальной услуги на 
бумажном носителе заявитель (представитель заявителя) имеет право 
обратиться непосредственно в администрацию. 

  
Подраздел 2.4. Срок предоставления муниципальной услуги 
  
Срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 20 

(двадцати) календарных дней со дня регистрации заявления. 
В случае подачи заявителем заявления на получение муниципальной 

услуги через Региональный портал срок предоставления муниципальной услуги не 
превышает двадцать два дня. 

Срок приостановления предоставления муниципальной услуги 
законодательством не предусмотрен. 

  
Подраздел 2.5. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги 
  
2.5.1. Документы и информация, которые заявитель должен представить 

самостоятельно: 
- заявление несовершеннолетнего, достигшего шестнадцати лет по форме 

согласно приложению №1 к Регламенту; 
- копия документа, подтверждающего личность заявителя или личность 

представителя заявителя, если заявление представляется представителем 
заявителя (с предъявлением оригинала или в виде электронного образа такого 
документа, если заявление подается или направляется в форме электронного 
документа. Представления указанного в настоящем подпункте документа не 
требуется в случае представления заявления посредством отправки через 
личный кабинет Регионального портала, а также, если заявление подписано 
усиленной квалифицированной электронной подписью); 

- документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя, в 
случае, если с заявлением о предоставлении муниципальной услуги обращается 
представитель заявителя (доверенность в виде электронного образа такого 



документа, если заявление подается или направляется в форме электронного 
документа); 

- документ, подтверждающий наличие уважительных причин для 
вступления в брак; 

В целях предоставления муниципальной услуги установление личности 
заявителя может осуществляться в ходе личного приема посредством 
предъявления паспорта гражданина Российской Федерации либо иного 
документа, удостоверяющего личность, в соответствии с законодательством 
Российской Федерации или посредством идентификации и аутентификации в 
органах, предоставляющих муниципальные услуги, многофункциональных 
центрах с использованием информационных технологий, предусмотренных 
статьями 9, 10 и 14 Федерального закона от 29 декабря 2022 года N 572-ФЗ «Об 
осуществлении идентификации и (или) аутентификации физических лиц с 
использованием биометрических персональных данных, о внесении изменений в 
отдельные законодательные акты Российской Федерации и признании 
утратившими силу отдельных положений законодательных актов Российской 
Федерации». 

2.5.2. Перечень документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги, является исчерпывающим. 

2.5.3. Документы, составленные на иностранном языке, подлежат переводу 
на русский язык. Верность перевода и подлинность подписи переводчика 
свидетельствуются в порядке, установленном законодательством о нотариате. 

2.5.4. Заявителям обеспечивается возможность выбора способа подачи 
заявления о предоставлении муниципальной услуги: при личном обращении в 
администрацию или в МФЦ, почтовой связью, с использованием средств 
факсимильной связи, в электронной форме. 

2.5.5. В бумажном виде форма заявления может быть получена заявителем 
непосредственно в администрации или МФЦ. 

2.5.7. Заявление о предоставлении муниципальной услуги и сканированные 
копии документов, указанные в настоящем подразделе, могут быть поданы в 
электронной форме через Региональный портал. 

2.5.8. Копии документов, указанных в пункте 2.5.1 подраздела 2.5  раздела 2 
настоящего Регламента представляются вместе с подлинниками, которые после 
сверки возвращаются заявителю. 

В случае невозможности предоставления подлинников, предоставляются 
нотариально заверенные копии. 

2.5.9. Заявителю обеспечивается прием документов, необходимых для 
предоставления услуги, через Региональный портал и регистрация запроса без 
необходимости повторного представления заявителем таких документов на 
бумажном носителе, если иное не установлено федеральными законами и 
принимаемыми в соответствии с ними актами Правительства Российской 
Федерации, законами Костромской области и принимаемыми в соответствии с 
ними актами высшего исполнительного органа государственной власти 
Костромской области. 

Предоставление услуги начинается с момента приема и регистрации 
администрацией электронных документов, необходимых для предоставления 
услуги, за исключением случая, если для начала процедуры предоставления 
услуги в соответствии с законодательством требуется личная явка. 

2.5.10. Заявитель вправе отозвать свое заявление на любой стадии 
рассмотрения, согласования или подготовки документа администрацией, 
обратившись с соответствующим заявлением в администрацию, в том числе в 
электронной форме, либо в МФЦ. 

  



Подраздел 2.6. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме 
документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги 

  
2.6.1. Основания для отказа в приёме документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, приведены в описании административных 
процедур в составе описания вариантов предоставления муниципальной услуги. 

О наличии основания для отказа в приёме документов заявителя 
информирует работник администрации либо МФЦ, ответственный за приём 
документов, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в 
представленных документах и предлагает принять меры по их устранению. 

Уведомление об отказе в приёме документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, по требованию заявителя подписывается 
должностным лицом администрации или работником МФЦ и выдаётся заявителю 
с указанием причин отказа не позднее одного рабочего дня со дня обращения 
заявителя за получением муниципальной услуги. 

Не может быть отказано заявителю в приёме дополнительных документов 
при намерении их сдать. 

Не допускается отказ в приёме заявления и иных документов, необходимых 
для предоставления муниципальной услуги, в случае, если запрос и документы, 
необходимые для предоставления услуги, поданы в соответствии с информацией 
о сроках и порядке предоставления муниципальной услуги, опубликованной на 
Портале. 

Отказ в приёме документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги, не препятствует повторному обращению после устранения 
причины, послужившей основанием для отказа. 

  
Подраздел 2.7. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления 

предоставления муниципальной услуги или отказа в предоставлении 
муниципальной услуги 

  
2.7.1. Основания для приостановления предоставления муниципальной 

услуги законодательством Российской Федерации не предусмотрены. 
2.7.2. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги 

приведены в описании административных процедур в составе описания 
вариантов предоставления муниципальной услуги. 

2.7.3. Не допускается отказ в предоставлении муниципальной услуги в 
случае, если запрос и документы, необходимые для предоставления услуги, 
поданы в соответствии с информацией о сроках и порядке предоставления 
услуги, опубликованной на Портале. 

2.7.4. Отказ в предоставлении муниципальной услуги не препятствует 
повторному обращению после устранения причины, послужившей основанием для 
отказа. 

2.7.5. Заявитель вправе отозвать своё заявление на любой стадии 
рассмотрения документов, обратившись с соответствующим заявлением в МФЦ 
или администрацию. 

  
Подраздел 2.8. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении 

муниципальной услуги, и способы ее взимания 
  
2.8.1. Муниципальная услуга предоставляется заявителям бесплатно. 

Оплата государственной пошлины или иной платы при предоставлении 
муниципальной услуги не установлена. 



2.8.2 Основания взимания государственной пошлины или иной платы, 
взимаемой при предоставлении муниципальной услуги, законодательством не 
установлены. 

  
 Подраздел 2.9. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче 

запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата 
предоставления муниципальной услуги 

  
Срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении 

муниципальной услуги и документов, а также при получении результата 
предоставления муниципальной услуги на личном приеме не должен превышать 
15 (пятнадцати) минут. 

 
Подраздел 2.10. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении 

муниципальной услуги 
Регистрация заявления и прилагаемых к нему документов осуществляется в 

день их поступления, а при поступлении их в выходной (нерабочий или 
праздничный) день - в первый за ним рабочий день. 

Срок регистрации заявления и прилагаемых к нему документов не может 
превышать двадцати минут. 

В случае подачи заявления и прилагаемых к нему документов посредством 
использования Портала, приём и регистрация запроса осуществляются в 
соответствии с разделом 3 настоящего Административного регламента. 

  
Подраздел 2.11. Требования к помещениям, в которых предоставляются 

муниципальные услуги 
  
2.11.1. Информация о графике (режиме) работы администрации, МФЦ 

размещается при входе в здание, в котором оно осуществляет свою 
деятельность, на видном месте. 

2.11.2 .Местоположение административных зданий, в которых 
осуществляется прием заявлений и документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, а также выдача результатов 
предоставления муниципальной услуги, должно обеспечивать удобство для 
граждан с точки зрения пешеходной доступности от остановок общественного 
транспорта. 

В случае, если имеется возможность организации стоянки (парковки) возле 
здания (строения), в котором размещено помещение приема и выдачи 
документов, организовывается стоянка (парковка) для личного автомобильного 
транспорта заявителей. За пользование стоянкой (парковкой) с заявителей плата 
не взимается. 

Для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов на 
стоянке (парковке) выделяется не менее 10% мест (но не менее одного места) 
для бесплатной парковки транспортных средств, управляемых инвалидами I, II 
групп, а также инвалидами III группы в порядке, установленном Правительством 
Российской Федерации, и транспортных средств, перевозящих таких инвалидов и 
(или) детей-инвалидов. 

В целях обеспечения беспрепятственного доступа заявителей, в том числе 
передвигающихся на инвалидных колясках, вход в здание и помещения, в которых 
предоставляется муниципальная услуга, оборудуются пандусами, поручнями, 
тактильными  (контрастными)  предупреждающими элементами, иными 
специальными приспособлениями, позволяющими обеспечить беспрепятственный 
доступ и передвижение инвалидов, в соответствии с законодательством 
Российской Федерации о социальной защите инвалидов. 



Центральный вход в здание уполномоченного органа должен быть 
оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию: 

- наименование; 
- местонахождение и юридический адрес; 
- режим работы; 
- график приема; 
- номера телефонов для справок. 
Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны 

соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам. 
Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, 

оснащаются: 
- противопожарной системой и средствами пожаротушения; системой 

оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации; средствами оказания 
первой медицинской помощи; 

- туалетными комнатами для посетителей. 
Зал ожидания заявителей оборудуется стульями, скамьями, количество 

которых определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их 
размещения в помещении, а также информационными стендами. 

Тексты материалов, размещенных на информационном стенде, печатаются 
удобным для чтения шрифтом, без исправлений, с выделением наиболее важных 
мест полужирным шрифтом. 

Места для заполнения заявлений оборудуются стульями, столами 
(стойками), бланками заявлений, письменными принадлежностями. 

Места приема заявителей оборудуются информационными табличками 
(вывесками) с указанием: 

- номера кабинета и наименования отдела; 
- фамилии, имени и отчества (последнее – при наличии), должности 

ответственного лица за прием документов; 
- графика приема заявителей. 
Рабочее место каждого ответственного лица за прием документов, должно 

быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к 
необходимым информационным базам данных, печатающим устройством 
(принтером) и копирующим устройством. 

Лицо, ответственное за прием документов, должно иметь настольную 
табличку с указанием фамилии, имени, отчества (последнее - при наличии) и 
должности. 

При предоставлении муниципальной услуги инвалидам обеспечиваются: 
- возможность беспрепятственного доступа к объекту (зданию, помещению), 

в котором предоставляется муниципальная услуга; 
- возможность самостоятельного передвижения по территории, на которой 

расположены здания и помещения, в которых предоставляется муниципальная 
услуга, а также входа в такие объекты и выхода из них, посадки в транспортное 
средство и высадки из него, в том числе с использованием кресла- коляски; 

- сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции 
зрения и самостоятельного передвижения; 

- надлежащее размещение оборудования и носителей информации, 
необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов зданиям и 
помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, и к 
муниципальной услуге с учетом ограничений их жизнедеятельности; 

- дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной 
информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической 
информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля; 

- допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика; 



- допуск собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее 
специальное обучение, на объекты (здания, помещения), в которых 
предоставляются муниципальные услуги; 

- оказание инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих 
получению ими муниципальных услуг наравне с другими лицами. 

  
Подраздел 2.12. Показатели качества и доступности муниципальной услуги 
 
2.12.1. Основными показателями доступности предоставления 

муниципальной услуги являются: 
- наличие полной и понятной информации о порядке, сроках и ходе 

предоставления муниципальной услуги в информационно- телекоммуникационных 
сетях общего пользования (в том числе в сети "Интернет"); 

- возможность получения заявителем уведомлений о предоставлении 
муниципальной услуги с помощью Единого портала, регионального портала; 

- возможность получения информации о ходе предоставления 
муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно- 
коммуникационных технологий; 

- доступность электронных форм документов, необходимых для 
предоставления услуги; 

- возможность подачи заявлений и прилагаемых к ним документов в 
электронной форме. 

2.12.2. Основными показателями качества предоставления муниципальной 
услуги являются: 

- своевременность предоставления муниципальной услуги в соответствии 
со стандартом ее предоставления, установленным настоящим Административным 
регламентом; 

- минимально возможное количество взаимодействий гражданина с 
должностными лицами, участвующими в предоставлении муниципальной услуги; 

- отсутствие обоснованных жалоб на действия (бездействие) сотрудников и 
их некорректное (невнимательное) отношение к заявителям; 

- отсутствие нарушений установленных сроков в процессе предоставления 
муниципальной услуги; 

- отсутствие заявлений об оспаривании решений, действий (бездействия) 
уполномоченного органа, его должностных лиц, принимаемых (совершенных) при 
предоставлении муниципальной услуги, по итогам рассмотрения которых 
вынесены решения об удовлетворении (частичном удовлетворении) требований 
заявителей. 

  
Подраздел 2.13. Иные требования, в том числе учитывающие особенности 

предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах и 
особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме 

  
2.13.1. Для получения муниципальной услуги заявителям предоставляется 

возможность направить заявление о предоставлении муниципальной услуги, в 
том числе в форме электронного документа: 

- в администрацию; 
- через МФЦ в администрацию; 
- посредством использования информационно-телекоммуникационных 

технологий, включая использование Регионального портала, с применением 
электронной подписи, вид которой должен соответствовать требованиям 
постановления Правительства Российской Федерации от 25 июня 2012 года № 
634 «О видах электронной подписи, использование которых допускается при 



обращении за получением государственных и муниципальных услуг» (далее - 
электронная подпись). 

2.13.2. Заявления и документы, необходимые для предоставления 
муниципальной услуги, представляемые в форме электронных документов, 
подписываются в соответствии с требованиями статей 21.1 и 21.2 Федерального 
закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления 
государственных и муниципальных услуг» и Федерального закона от 06.04.2011 
№ 63-ФЗ «Об электронной подписи». 

В случае направления заявлений и документов в электронной форме с 
использованием Портала заявление и документы должны быть подписаны 
усиленной квалифицированной электронной подписью. 

Заявитель, являющийся физическим лицом, вправе использовать простую 
электронную подпись в случаях, предусмотренных пунктом 2(1) Правил 
определения видов электронной подписи, использование которых допускается 
при обращении за получением государственных и муниципальных услуг, 
утверждённых постановлением Правительства Российской Федерации от 
25.06.2012 № 634 «О видах электронной подписи, использование которых 
допускается при обращении за получением государственных и муниципальных 
услуг». 

2.13.3. При предоставлении муниципальных услуг в электронной форме 
идентификация и аутентификация могут осуществляться посредством: 

1) единой системы идентификации и аутентификации или иных 
государственных информационных систем, если такие государственные 
информационные системы в установленном Правительством Российской 
Федерации порядке обеспечивают взаимодействие с единой системой 
идентификации и аутентификации, при условии совпадения сведений о 
физическом лице в указанных информационных системах; 

2) информационных технологий, предусмотренных статьями 9, 10 и 14 
Федерального закона от 29 декабря 2022 года № 572-ФЗ «Об осуществлении 
идентификации и (или) аутентификации физических лиц с использованием 
биометрических персональных данных, о внесении изменений в отдельные 
законодательные акты Российской Федерации и признании утратившими силу 
отдельных положений законодательных актов Российской Федерации». 

Использование вышеуказанных технологий проводится при наличии 
технической возможности. 

2.13.4. Заявителям обеспечивается возможность получения информации о 
предоставляемой муниципальной услуге на Портале. 

Для получения доступа к возможностям Портала необходимо выбрать 
субъект Российской Федерации и после открытия списка территориальных 
федеральных органов исполнительной власти в этом субъекте Российской 
Федерации, органов исполнительной власти субъекта Российской Федерации и 
органов местного самоуправления выбрать администрацию Макарьевского 
муниципального округа с перечнем оказываемых муниципальных услуг и 
информацией по каждой услуге. 

В карточке каждой услуги содержится описание услуги, подробная 
информация о порядке и способах обращения за услугой, перечень документов, 
необходимых для получения услуги, информация о сроках её исполнения, а также 
бланки заявлений и форм, которые необходимо заполнить для обращения за 
услугой. 

Подача заявителем запроса и иных документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, и приём таких запросов и документов 
осуществляются в следующем порядке: 

подача запроса на предоставление муниципальной услуги в электронном 
виде заявителем осуществляется через личный кабинет на Портале; 



для оформления документов посредством сети Интернет заявителю 
необходимо пройти процедуру авторизации на Портале; 

для авторизации заявителю необходимо ввести страховой номер 
индивидуального лицевого счёта застрахованного лица, открытый 
уполномоченным государственным учреждением (СНИЛС), и пароль, полученный 
после регистрации на Портале; 

заявитель, выбрав муниципальную услугу, готовит пакет документов (копии 
в электронном виде), необходимых для её предоставления, и направляет их 
вместе с заявлением через личный кабинет заявителя на Портале; 

заявление вместе с электронными копиями документов попадает в 
информационную систему администрации, оказывающего выбранную заявителем 
услугу, которая обеспечивает приём запросов, обращений, заявлений и иных 
документов (сведений), поступивших с Портала и (или) через систему 
межведомственного электронного взаимодействия. 

2.13.5. Для заявителей обеспечивается возможность осуществлять с 
использованием Портала получение сведений о ходе выполнения запроса о 
предоставлении муниципальной услуги. 

Сведения о ходе и результате выполнения запроса о предоставлении 
муниципальной услуги в электронном виде заявителю представляются в виде 
уведомления в личном кабинете заявителя на Портале. 

Информация о ходе предоставления муниципальной услуги направляется 
заявителю администрацией в срок, не превышающий одного рабочего дня после 
завершения выполнения соответствующего действия, на адрес электронной 
почты или с использованием средств Портала по выбору заявителя. 

При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме 
заявителю направляется: 

а) уведомление о приёме и регистрации запроса и иных документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги; 

б) уведомление о начале процедуры предоставления муниципальной 
услуги; 

в) уведомление об окончании предоставления муниципальной услуги либо 
мотивированном отказе в приёме запроса и иных документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги; 

г) уведомление о результатах рассмотрения документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги; 

д) уведомление о возможности получить результат предоставления 
муниципальной услуги либо мотивированный отказ в предоставлении 
муниципальной услуги; 

е) уведомление о мотивированном отказе в предоставлении муниципальной 
услуги. 

2.13.6. Заявитель (представитель заявителя) независимо от его места 
жительства или места пребывания имеет право на обращение в любой по его 
выбору многофункциональный центр предоставления государственных и 
муниципальных услуг в пределах территории Костромской области для 
предоставления ему муниципальной услуги по экстерриториальному принципу. 

Предоставление муниципальной услуги в многофункциональных центрах по 
экстерриториальному принципу осуществляется на основании соглашений о 
взаимодействии, заключённых уполномоченным многофункциональным центром 
предоставления государственных и муниципальных услуг с органами местного 
самоуправления в Костромской области. 

Многофункциональный центр предоставления государственных и 
муниципальных услуг при обращении заявителя (представителя заявителя) за 
предоставлением муниципальной услуги осуществляет создание электронных 
образов заявления о предоставлении муниципальной услуги и документов, 



представляемых заявителем (представителем заявителя) и необходимых для 
предоставления муниципальной услуги в соответствии с настоящим регламентом, 
и их заверение с целью направления в администрацию. 

2.13.7. Заявитель имеет право получить муниципальную услугу путём 
направления запроса о предоставлении нескольких государственных и (или) 
муниципальных услуг в многофункциональных центрах предоставления 
государственных и муниципальных услуг, предусмотренного статьей 15.1 
Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления 
государственных и муниципальных услуг» (комплексный запрос). 

2.13.8. Услугами, которые являются необходимыми и обязательными для 
предоставления муниципальной услуги, являются (при необходимости): 

получение документа, подтверждающего полномочия представителя 
заявителя в случае, если с заявлением обращается представитель заявителя. 

2.13.9. В процессе предоставления муниципальной услуги используются 
следующие информационные системы: Портал. 

  
Раздел 3. Состав, последовательность и сроки выполнения 

административных процедур 
  
Подраздел 3.1. Перечень вариантов предоставления муниципальной услуги 
  
3.1.1. Перечень вариантов предоставления муниципальной услуги: 
1) выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги. 
  
Подраздел 3.2. Административная процедура профилирования заявителя 
  
3.2.1. Вариант предоставления муниципальной услуги определяется путём 

анкетирования заявителя. 
Способы определения и предъявления необходимого заявителю варианта 

предоставления муниципальной услуги: 
- посредством Портала; 
- в администрации, МФЦ. 
Порядок определения и предъявления необходимого заявителю варианта 

предоставления услуги: 
- посредством ответов на вопросы экспертной системы Портала; 
- посредством опроса в администрации, МФЦ. 
На основании ответов заявителя на вопросы анкетирования определяется 

вариант предоставления муниципальной услуги. 
Перечень общих признаков, по которым объединяются категории 

заявителей, а также комбинации признаков заявителей, каждая из которых 
соответствует одному варианту предоставления муниципальной услуги, 
приведены в приложении № 2 к Административному регламенту. 

  
Подраздел 3.3. Описание варианта предоставления муниципальной услуги 

«Выдача разрешений на вступление в брак лицам, достигшим возраста 
шестнадцати лет» 

  
3.3.1. Максимальный срок предоставления муниципальной услуги 

(получения итоговых документов) в соответствии с вариантом не должен 
превышать 20 календарных дней со дня получения заявления и прилагаемых к 
нему документов. 

Результатом административной процедуры является выдача (направление) 
заявителю постановление о разрешении регистрации брака либо 



мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги заявителю с 
указанием всех оснований для отказа. 

3.3.2. Заявление и прилагаемые документы могут быть поданы одним из 
следующих способов по выбору заявителя: 

в электронной форме посредством Портала. 
на бумажном носителе посредством личного обращения в администрацию 

(в том числе посредством почтового отправления), в том числе через МФЦ, в 
соответствии с соглашением о взаимодействии между МФЦ и администрацией 
Макарьевского муниципального округа. 

3.3.3. В процессе предоставления муниципальной услуги в соответствии с 
вариантом предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешений на 
вступление в брак лицам, достигшим возраста шестнадцати лет» выполняются 
следующие административные процедуры: 

- приём заявления и прилагаемых документов, передача принятых 
документов из МФЦ в администрацию (в случае обращения за получением 
муниципальной услуги через МФЦ); 

- рассмотрение заявления и прилагаемых документов, принятие 
администрацией решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) 
муниципальной услуги; 

- передача результата предоставления муниципальной услуги в МФЦ (в 
случае обращения заявителя через МФЦ); 

- выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги. 
Настоящим вариантом предоставления муниципальной услуги не 

предусмотрено проведение оценки сведений о заявителе и (или) объектах, 
принадлежащих заявителю, и (или) иных объектах, а также знаний (навыков) 
заявителя на предмет их соответствия требованиям законодательства Российской 
Федерации (за исключением требований, которые проверяются в рамках 
процедуры принятия решения о предоставлении (отказе в предоставлении) 
муниципальной услуги). 

3.3.4. Описание административной процедуры приёма заявления и 
прилагаемых документов, передачи принятых документов из МФЦ в 
администрацию (в случае обращения за получением муниципальной услуги через 
МФЦ). 

3.3.4.1. Для получения муниципальной услуги заявителем представляются: 
1) заявление (по форме согласно приложению № 1 к настоящему 

Административному регламенту) несовершеннолетнего, достигшего возраста 
шестнадцати лет, но не достигшего возраста восемнадцати лет, в котором 
указываются: 

- фамилия, имя, отчество и год рождения лица, с которым намерен вступить 
в брак несовершеннолетний, достигший возраста шестнадцати лет, но не 
достигший возраста восемнадцати лет; 

- уважительная причина, из-за которой несовершеннолетний, достигший 
возраста шестнадцати лет, но не достигший возраста восемнадцати лет, намерен 
вступить в брак; 

- информация о желании получить запрашиваемый результат 
предоставления муниципальной услуги в отношении несовершеннолетнего лично 
законным представителем несовершеннолетнего, являющимся заявителем, или 
фамилия, имя, отчество (при наличии), сведения о документе, удостоверяющим 
личность другого законного представителя несовершеннолетнего, 
уполномоченного на получение результата предоставления муниципальной 
услуги в отношении несовершеннолетнего (в случае обращения за получением 
муниципальной услуги законным представителем несовершеннолетнего, 
являющимся заявителем); 

2) копия документа, удостоверяющего личность заявителя; 



3) документ, удостоверяющий права (полномочия) представителя 
заявителя; 

4) копия документа, подтверждающего место жительства заявителя на 
территории Макарьевского муниципального округа; 

5) документ, подтверждающий наличие уважительных причин для 
вступления в брак (справка о наличии беременности или документы, 
подтверждающие наличие иных исключительных случаев). 

3.3.4.2. Способы установления личности (идентификации) заявителя 
(представителя заявителя). 

При подаче заявления в администрацию или МФЦ - проверка документа, 
удостоверяющего личность, либо установление личности посредством 
идентификации и аутентификации с использованием информационных 
технологий в порядке, определённом Федеральным законом от 29.12.2022 № 572-
ФЗ «Об осуществлении идентификации и (или) аутентификации физических лиц с 
использованием биометрических персональных данных, о внесении изменений в 
отдельные законодательные акты Российской Федерации и признании 
утратившими силу отдельных положений законодательных актов Российской 
Федерации» (использование вышеуказанных технологий проводится при наличии 
технической возможности). 

При подаче заявления посредством Портала - использование электронной 
подписи, вид которой должен соответствовать требованиям постановления 
Правительства Российской Федерации от 25.06.2012 № 634 «О видах электронной 
подписи, использование которых допускается при обращении за получением 
государственных и муниципальных услуг». 

3.3.5. Основаниями для принятия решения об отказе в приёме заявления и 
документов и (или) информации являются: 

- представление заявителем документов, имеющих повреждения и наличие 
исправлений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание, не 
содержащих подписи, печати (при наличии); 

- несоблюдение установленных условий признания действительности 
усиленной квалифицированной электронной подписи, которой подписан 
электронный документ (пакет электронных документов), в соответствии со статьей 
11 Федерального закона от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи»). 

3.3.6. Приём заявления и прилагаемых документов осуществляется: 
в случае обращения за получением муниципальной услуги непосредственно 

в администрацию или посредством Портала - работником администрации; 
в случае обращения за получением муниципальной услуги через МФЦ - 

работником МФЦ. 
3.3.7. Заявление и прилагаемые документы могут быть приняты 

администрацией или МФЦ по выбору заявителя независимо от его места 
жительства или места пребывания. 

3.3.8. Срок регистрации заявления и прилагаемых документов работником 
администрации или МФЦ не может превышать 20 минут. 

3.3.9. При обращении заявителя (представителя заявителя), в ходе личного 
приёма работник, ответственный за приём документов: 

- устанавливает личность заявителя (представителя заявителя); 
- проверяет наличие всех необходимых документов исходя из 

соответствующего перечня документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги; 

- проверяет соответствие представленных документов установленным 
требованиям, удостоверяясь, что: 

- документы в установленных законодательством случаях нотариально 
удостоверены, скреплены печатями (при наличии печати), имеют надлежащие 
подписи сторон или определённых законодательством должностных лиц; 



- тексты документов написаны разборчиво; 
- фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их мест жительства 

написаны полностью; 
- в документах нет подчисток, приписок, зачёркнутых слов и иных не 

оговоренных в них исправлений; 
- документы не исполнены карандашом; 
- документы не имеют серьёзных повреждений, наличие которых не 

позволяет однозначно истолковать их содержание; 
- срок действия документов не истёк; 
- документы содержат информацию, необходимую для предоставления 

муниципальной услуги, указанной в заявлении; 
- документы представлены в полном объёме; 
- в случае представления документов, предусмотренных пунктами 1 - 3.1, 7, 

9, 17 и 18 части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об 
организации предоставления государственных и муниципальных услуг», работник 
МФЦ осуществляет их бесплатное копирование, сличает представленные 
заявителем экземпляры оригиналов и копий документов (в том числе нотариально 
удостоверенные) друг с другом. Если представленные копии документов 
нотариально не заверены, сличив копии документов с их подлинными 
экземплярами, заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов и 
ставит штамп «Копия верна». 

Работник администрации сличает представленные заявителем 
(представителем заявителя) экземпляры оригиналов и копий документов (в том 
числе нотариально удостоверенные) друг с другом (если представленные копии 
документов нотариально не заверены, сличив копии документов с их подлинными 
экземплярами, заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов и 
ставит штамп «Копия верна» на каждой странице). 

В случае подачи заявления и прилагаемых к нему документов в МФЦ при 
отсутствии оснований для отказа в приёме документов работник МФЦ оформляет 
с использованием системы электронной очереди расписку о приёме документов в 
2 экземплярах, а при наличии таких оснований - расписку об отказе в приёме 
документов. 

Далее работник МФЦ передаёт заявителю первый экземпляр расписки, 
второй - помещает в пакет принятых документов. 

Заявитель, представивший документы для получения муниципальной 
услуги, в обязательном порядке информируется работником администрации или 
МФЦ: 

о сроке предоставления муниципальной услуги; 
о возможности отказа в предоставлении муниципальной услуги. 
3.3.10. При предоставлении муниципальной услуги по экстерриториальному 

принципу МФЦ: 
1) принимает от заявителя (представителя заявителя) заявление и 

прилагаемые документы; 
2) осуществляет копирование (сканирование) документов, предусмотренных 

пунктами 1 - 3.1, 7, 9, 17 и 18 части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 
№ 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных 
услуг» (далее - документы личного хранения) и представленных заявителем 
(представителем заявителя), в случае, если заявитель (представитель заявителя) 
самостоятельно не представил копии документов личного хранения, а в 
соответствии с Административным регламентом для её предоставления 
необходима копия документа личного хранения (за исключением случая, когда в 
соответствии с нормативным правовым актом для предоставления 
муниципальной услуги необходимо предъявление нотариально удостоверенной 
копии документа личного хранения); 



3) формирует электронные документы и (или) электронные образы 
заявления о предоставлении муниципальной услуги, документов, принятых от 
заявителя (представителя заявителя), копий документов личного хранения, 
принятых от заявителя (представителя заявителя), обеспечивая их заверение 
электронной подписью в установленном порядке; 

4) с использованием информационно-телекоммуникационных технологий 
направляет электронные документы и (или) электронные образы документов, 
заверенные уполномоченным должностным лицом МФЦ, в администрацию. 

3.3.11. В случае обращения заявителя для предоставления муниципальной 
услуги через Портал заявление и сканированные копии документов, 
предусмотренные настоящим Административным регламентом, направляются в 
администрацию. 

Обращение за получением муниципальной услуги может осуществляться с 
использованием электронных документов, подписанных электронной подписью. 

В случае поступления заявления и документов, предусмотренных 
настоящим Административным регламентом, в электронной форме с 
использованием Портала, подписанных усиленной квалифицированной 
электронной подписью, работник администрации проверяет действительность 
усиленной квалифицированной электронной подписи с использованием средств 
информационной системы головного удостоверяющего центра, которая входит в 
состав инфраструктуры, обеспечивающей информационно-технологическое 
взаимодействие действующих и создаваемых информационных систем, 
используемых для предоставления услуг. 

Если в результате проверки квалифицированной электронной подписи 
будет выявлено несоблюдение установленных условий признания её 
действительности или при наличии иных оснований для отказа в приёме 
заявления, предусмотренных настоящим Административным регламентом, 
администрация в течение 3 дней со дня завершения проведения такой проверки 
или установления таких оснований для отказа принимает решение об отказе в 
приёме к рассмотрению заявления и прилагаемых документов. 

Работник администрации в течение 2 дней подготавливает уведомление об 
отказе в приёме заявления и прилагаемых документов в электронной форме. 

Уведомление об отказе в приёме заявления и прилагаемых документов 
должно содержать указание на конкретные нарушения установленного порядка, 
допущенные при подаче заявления и прилагаемых документов (при наличии 
соответствующего основания). 

В случае отказа в приёме заявления и прилагаемых документов в 
электронной форме в связи с несоблюдением установленных условий признания 
действительности электронной подписи соответствующее уведомление должно 
содержать указание на пункты статьи 11 Федерального закона от 06.04.2011 
№ 63-ФЗ «Об электронной подписи», которые послужили основанием для 
принятия указанного решения. 

Такое уведомление подписывается квалифицированной электронной 
подписью должностного лица администрации и направляется по адресу 
электронной почты заявителя либо в его личный кабинет на Портале. 

После получения уведомления заявитель вправе обратиться повторно с 
заявлением о предоставлении муниципальной услуги, устранив нарушения, 
которые послужили основанием для отказа в приёме к рассмотрению первичного 
заявления. 

Формирование запроса заявителем осуществляется посредством 
заполнения электронной формы запроса на Портале без необходимости 
дополнительной подачи запроса в какой-либо иной форме. 

На Портале размещаются образцы заполнения электронной формы 
запроса. 



Форматно-логическая проверка сформированного запроса осуществляется 
автоматически после заполнения заявителем каждого из полей электронной 
формы запроса. При выявлении некорректно заполненного поля электронной 
формы запроса заявитель уведомляется о характере выявленной ошибки и 
порядке её устранения посредством информационного сообщения 
непосредственно в электронной форме запроса. 

При формировании запроса заявителю обеспечивается: 
возможность копирования и сохранения запроса и иных документов, 

предусмотренных настоящим Административным регламентом, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги; 

возможность заполнения несколькими заявителями одной электронной 
формы запроса при обращении за услугами, предполагающими направление 
совместного запроса несколькими заявителями; 

возможность печати на бумажном носителе копии электронной формы 
запроса; 

сохранение ранее введённых в электронную форму запроса значений в 
любой момент по желанию пользователя, в том числе при возникновении ошибок 
ввода и возврате для повторного ввода значений в электронную форму запроса; 

возможность доступа заявителя на Портале к ранее поданным им запросам 
в течение не менее одного года, а также частично сформированных запросов - в 
течение не менее 3 месяцев. 

Сформированный и подписанный запрос и иные документы, 
предусмотренные настоящим Административным регламентом, необходимые для 
предоставления муниципальной услуги, направляются в администрацию 
посредством Портала. 

Администрация обеспечивает приём документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, и регистрацию запроса без 
необходимости повторного представления заявителем таких документов на 
бумажном носителе. 

Срок регистрации запроса - 1 рабочий день. 
Предоставление муниципальной услуги начинается с момента приёма и 

регистрации администрацией электронных документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги. 

При успешной отправке запросу присваивается уникальный номер, по 
которому в личном кабинете заявителя посредством Портала заявителю будет 
представлена информация о ходе выполнения указанного запроса. 

После принятия запроса администрацией, запросу в личном кабинете 
заявителя посредством Портала присваивается статус «Регистрация заявителя и 
приём документов». 

3.3.12. Передача заявления и прилагаемых документов из МФЦ в 
администрацию (в случае обращения за получением муниципальной услуги через 
МФЦ). 

МФЦ направляет электронные документы и (или) электронные образы 
документов, заверенные в установленном порядке электронной подписью 
уполномоченного должностного лица МФЦ, в администрацию, если иное не 
предусмотрено федеральным законодательством и законодательством 
Краснодарского края, регламентирующим предоставление муниципальной услуги. 
При предоставлении муниципальной услуги взаимодействие между 
администрацией и МФЦ осуществляется с использованием информационно-
телекоммуникационных технологий по защищённым каналам связи. 

При отсутствии технической возможности МФЦ, в том числе при отсутствии 
возможности выполнить требования к формату файла документа в электронном 
виде, заявления и иные документы, необходимые для предоставления 



муниципальной услуги, направляются МФЦ в администрацию на бумажных 
носителях. 

Администрация при предоставлении муниципальной услуги обеспечивает 
приём электронных документов и (или) электронных образов документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги, и их регистрацию без 
необходимости повторного представления заявителем или МФЦ таких документов 
на бумажном носителе, если иное не установлено федеральным 
законодательством и законодательством Костромской области, 
регламентирующим предоставление муниципальной услуги. 

При передаче документов на бумажных носителях передача из МФЦ в 
администрацию осуществляется в течение одного календарного дня после 
принятия на основании реестра, который составляется в двух экземплярах и 
содержит дату и время передачи. 

График приёма-передачи документов из МФЦ в администрацию и из 
администрации в МФЦ согласовывается с руководителем МФЦ. 

При передаче пакета документов работник администрации, принимающий 
их, проверяет в присутствии курьера МФЦ соответствие и количество документов 
с данными, указанными в реестре, проставляет дату, время получения 
документов и подпись. 

Первый экземпляр реестра остаётся у работника администрации, второй - 
подлежит возврату курьеру МФЦ. 

 
Подраздел 3.4. Описание административной процедуры рассмотрения 

заявления и прилагаемых документов, принятия решения о предоставлении или 
об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 

 
3.4.1. Работник администрации в течение 2 календарных дней 

рассматривает и осуществляет проверку полноты и достоверности документов 
для принятия решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) 
муниципальной услуги. 

Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги «Выдача 
разрешений на вступление в брак лицам, достигшим возраста шестнадцати лет» 
являются: 

- отсутствие одного или нескольких документов, необходимых для 
получения муниципальной услуги, наличие которых предусмотрено настоящим 
Административным регламентом; 

- отсутствие уважительной причины для вступления в брак; 
- отсутствие у заявителя права (полномочий представителя заявителя) на 

получение муниципальной услуги; 
- представление заявления о предоставлении муниципальной услуги с 

нарушением установленных требований, а также представление документов, 
содержащих недостоверные сведения; 

- обращение заявителя об оказании муниципальной услуги, предоставление 
которой не осуществляется органом, указанным в подразделе 2.2 раздела 2 
настоящего Административного регламента; 

- обращение (в письменном виде) заявителя (представителя заявителя) с 
просьбой о прекращении предоставления муниципальной услуги. 

3.4.2. Подготовка решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) 
муниципальной услуги. 

Работник администрации после рассмотрения документов при наличии 
соответствующих оснований в течение 3 календарных дней подготавливает 
постановление на вступление в брак лицам, достигшим возраста 16 лет, но не 
достигшим совершеннолетия либо решение об отказе в предоставлении 
муниципальной услуги в форме письма в 3 экземплярах. 



3.4.3. Согласование проекта постановления о разрешении на вступление в 
брак осуществляется в течение 3 календарных дней: 

- заведующим правовым отделом администрации Макарьевского 
муниципального округа - в течение 1 календарного дня; 

- управляющим делами администрации Макарьевского муниципального 
округа - в течение 1 календарного дня; 

- заместителем главы  администрации Макарьевского муниципального 
округа, курирующим социальные вопросы - в течение 1 календарного дня. 

Глава Макарьевского муниципального округа - в течение 1 календарного 
дня подписывает проект постановления о разрешении на вступление в брак 
лицам, достигшим возраста 16 лет, но не достигшим совершеннолетия. 

Управляющим делами администрации Макарьевского муниципального 
округа в течение 1 календарного дня регистрируется постановление о разрешении 
на вступление в брак лицам, достигшим возраста 16 лет, но не достигшим 
совершеннолетия, в установленном порядке, а также заверяет данное 
постановление печатью для документов администрации. 

3.4.4. Согласование решения об отказе в предоставлении муниципальной 
услуги производится в течение 3 календарных дней: 

- заведующим правовым отделом администрации Макарьевского 
муниципального округа - в течение 1 календарного дня; 

- управляющим делами администрации Макарьевского муниципального 
округа - в течение 1 календарного дня; 

- заместителем главы  администрации Макарьевского муниципального 
округа, курирующим социальные вопросы - в течение 1 календарного дня. 

Глава Макарьевского муниципального округа в течение 1 календарного дня 
подписывает письмо об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 

Секретарем руководителя управления по обращениям граждан, 
информатизации и связи администрации Макарьевского муниципального округа в 
течение 1 календарного дня регистрируется письмо об отказе в предоставлении 
муниципальной услуги в установленном порядке. 

3.4.5. Решение о предоставлении или об отказе в предоставлении 
муниципальной услуги подлежит выдаче заявителю не позднее 20 календарных 
дней со дня получения заявления и приложенных к нему документов. 

 
Подраздел 3.5. Описание административной процедуры передачи 

результата  предоставления муниципальной услуги в МФЦ (при подаче заявления 
о предоставлении муниципальной услуги через МФЦ). 

 
3.5.1. Передача документов из администрации в МФЦ осуществляется на 

основании реестра, который составляется в двух экземплярах и содержит дату и 
время передачи. 

График приёма-передачи документов из МФЦ в администрацию и из 
администрации в МФЦ согласовывается с руководителями МФЦ. 

3.5.2. При передаче пакета документов работник МФЦ, принимающий их, 
проверяет в присутствии работника администрации соответствие и количество 
документов с данными, указанными в реестре, проставляет дату, время 
получения документов и подпись. Первый экземпляр реестра остаётся у 
работника МФЦ, второй - подлежит возврату работнику администрации. 

 
Подраздел 3.6. Описание административной процедуры выдачи заявителю 

результата предоставления муниципальной услуги. 
 
3.6.1. Заявитель вправе получить результат предоставления 

муниципальной услуги: 



в случае обращения за получением муниципальной услуги через МФЦ - 
непосредственно в МФЦ; 

в случае обращения заявителя за получением муниципальной услуги в 
администрацию - непосредственно в администрации; 

в случае обращения за получением муниципальной услуги посредством 
Портала - непосредственно в администрации (сканированная копия результата 
предоставления муниципальной услуги направляется заявителю через Портал); 

в случае обращения заявителя за получением муниципальной услуги по 
экстерриториальному принципу - в виде электронных документов и (или) 
электронных образов документов в МФЦ. 

3.6.2. Порядок выдачи результата предоставления муниципальной услуги 
заявителю в МФЦ. 

При выдаче документов работник МФЦ: 
- устанавливает личность заявителя или представителя заявителя 

(полномочия представителя), проверяет наличие расписки (в случае утери 
заявителем расписки распечатывает с использованием программного 
электронного комплекса 1 экземпляр расписки, на обратной стороне которой 
делает надпись «Оригинал расписки утерян» ставит дату и подпись). 
Установление личности заявителя может осуществляться посредством 
идентификации и аутентификации с использованием информационных 
технологий в порядке, определённом Федеральным законом от 29.12.2022 № 572-
ФЗ «Об осуществлении идентификации и (или) аутентификации физических лиц с 
использованием биометрических персональных данных, о внесении изменений в 
отдельные законодательные акты Российской Федерации и признании 
утратившими силу отдельных положений законодательных актов Российской 
Федерации» (использование вышеуказанных технологий проводится при наличии 
технической возможности); 

- знакомит заявителя с содержанием результата предоставления 
муниципальной услуги и выдаёт его. 

Заявитель подтверждает получение результата муниципальной услуги 
личной подписью с расшифровкой в соответствующей графе расписки, которая 
хранится в МФЦ. 

Заявитель (представитель заявителя) для получения результата 
предоставления муниципальной услуги на бумажном носителе имеет право 
обратиться непосредственно в администрацию. 

3.6.3. Порядок выдачи результата предоставления муниципальной услуги 
заявителю по экстерриториальному принципу. 

При выдаче документов работник МФЦ: 
- устанавливает личность заявителя или представителя заявителя 

(полномочия представителя), проверяет наличие расписки (в случае утери 
заявителем расписки распечатывает с использованием программного 
электронного комплекса 1 экземпляр расписки, на обратной стороне которой 
делает надпись "Оригинал расписки утерян" ставит дату и подпись). Установление 
личности заявителя может осуществляться посредством идентификации и 
аутентификации с использованием информационных технологий в порядке, 
определённом Федеральным законом от 29.12.2022 № 572-ФЗ "Об осуществлении 
идентификации и (или) аутентификации физических лиц с использованием 
биометрических персональных данных, о внесении изменений в отдельные 
законодательные акты Российской Федерации и признании утратившими силу 
отдельных положений законодательных актов Российской Федерации" 
(использование вышеуказанных технологий проводится при наличии технической 
возможности); 

- знакомит заявителя с содержанием результата предоставления 
муниципальной услуги и выдаёт его. 



Заявитель подтверждает получение результата муниципальной услуги 
личной подписью с расшифровкой в соответствующей графе расписки, которая 
хранится в МФЦ. 

Заявитель (представитель заявителя) для получения результата 
предоставления муниципальной услуги на бумажном носителе имеет право 
обратиться непосредственно в администрацию. 

3.6.4. Порядок выдачи результата предоставления муниципальной услуги 
заявителю в администрации. 

При выдаче документов работник администрации: 
- устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, 

удостоверяющий личность, проверяет полномочия заявителя, в том числе 
полномочия представителя заявителя действовать от его имени, либо 
устанавливает личность заявителя посредством идентификации и 
аутентификации с использованием информационных технологий в порядке, 
определённом Федеральным законом от 29.12.2022 № 572-ФЗ «Об 
осуществлении идентификации и (или) аутентификации физических лиц с 
использованием биометрических персональных данных, о внесении изменений в 
отдельные законодательные акты Российской Федерации и признании 
утратившими силу отдельных положений законодательных актов Российской 
Федерации» (использование вышеуказанных технологий проводится при наличии 
технической возможности); 

- знакомит заявителя с содержанием результата предоставления 
муниципальной услуги и выдаёт его. 

Заявитель (представитель заявителя) подтверждает получение документов 
личной подписью с расшифровкой в соответствующей графе расписки, которая 
хранится в администрации. 

3.6.5. В случае если заявление и прилагаемые документы поданы в 
электронном виде, сканированная копия результата предоставления 
муниципальной услуги направляется заявителю через Портал. 

Для получения подлинника результата предоставления муниципальной 
услуги заявитель прибывает в администрацию с документом, удостоверяющим 
личность. В случае обращения представителя заявителя - с документом, 
удостоверяющим личность представителя, и документом, подтверждающим 
полномочия действовать от имени заявителя. Установление личности заявителя 
может осуществляться посредством идентификации и аутентификации с 
использованием информационных технологий в порядке, определённом 
Федеральным законом от 29.12.2022 № 572-ФЗ «Об осуществлении 
идентификации и (или) аутентификации физических лиц с использованием 
биометрических персональных данных, о внесении изменений в отдельные 
законодательные акты Российской Федерации и признании утратившими силу 
отдельных положений законодательных актов Российской Федерации» 
(использование вышеуказанных технологий проводится при наличии технической 
возможности). 

3.6.6. Выдача результата предоставления муниципальной услуги в 
отношении несовершеннолетнего, оформленного в форме документа на 
бумажном носителе, законному представителю несовершеннолетнего, не 
являющемуся заявителем, осуществляется в порядке, способами и в сроки, как и 
при получении результата предоставления муниципальной услуги заявителем, 
законным представителем несовершеннолетнего, являющимся заявителем. 

 
 
 
 
 



 
Приложение №1 

к Административному регламенту 
  
  

Главе Макарьевского муниципального округа 
_____________________________________ 

(Ф.И.О.) 
от _____________________________________ 

(Ф.И.О.) 
проживающей(его) по адресу: ______________ 
________________________________________ 
________________________________________ 
Тел:____________________________________ 

  
 

Заявление 
  
Прошу разрешить мне в возрасте ___ лет вступить в брак с 

гражданином(кой) ________________________________________, ____________ 
года рождения 
______________________________________________________________________ 

(Ф.И.О. и год рождения лица, с которым намерен вступить в брак 
несовершеннолетний(яя)) 

так как ______________________________________________________ 
                (содержание уважительной причины) 

______________________________________________________________________ 
_____________________________________________________________________ 
______________________________________________________________________ 

  
Приложение: 
1. 

________________________________________________________________ 
2. 

__________________________________________________________________ 
3. 

__________________________________________________________________ 
"____"___________ 20___ г. ________________________________________ 
(дата) (подпись заявителя, расшифровка) 
  
Информация о способе получения результата предоставления 

муниципальной услуги, оформленного в форме документа на бумажном носителе, 
в отношении несовершеннолетнего (в случае обращения за получением 
муниципальной услуги законным представителем несовершеннолетнего, 
являющимся заявителем): 

┌─┐ 
└─┘ лично законным представителем несовершеннолетнего, являющимся 

заявителем 
┌─┐ 
└─┘ другим законным представителем несовершеннолетнего, не 

являющимся заявителем  
______________________________________________________________________ 

(фамилия, имя, отчество (при наличии), сведения 
______________________________________________________________________ 



о документе, удостоверяющем личность другого законного представителя 
______________________________________________________________________ 

несовершеннолетнего, уполномоченного на получение результата 
предоставления 

______________________________________________________________________ 
муниципальной услуги в отношении несовершеннолетнего) 
  
  

 
Приложение №2 

к Административному регламенту 
  
  

Перечень общих признаков, по которым объединяются категории 
заявителей, а также комбинации признаков заявителей, каждая из которых 

соответствует одному варианту предоставления услуги 
   

Общие признаки, по которым объединяются категории заявителей 

№ 
п/п 

Общие признаки Категории заявителей 

1. Граждане Российской 
Федерации, проживающие на 
территории Кавказского сельского 
поселения Кавказского района, - 
несовершеннолетние, достигшие 
возраста шестнадцати лет, но не 
достигшие возраста восемнадцати лет 

Категории, указанные в пункте 
2 подраздела 1.2 раздела 1 
Административного регламента 

Комбинации признаков заявителей, каждая из которых соответствует одному 
варианту предоставления муниципальной услуги 

N 
п/п 

Комбинация признаков Вариант предоставления 
муниципальной услуги 

1 2 3 

1. Граждане Российской 
Федерации, проживающие на 
территории Макарьевского 
муниципального округа, - 
несовершеннолетние, достигшие 
возраста шестнадцати лет, но не 
достигшие возраста восемнадцати лет, 

От имени заявителей за 
получением муниципальной услуги 
могут обращаться их уполномоченные 
представители 

Вариант предоставления 
муниципальной услуги «Выдача 
разрешений на вступление в брак 
лицам, достигшим возраста 
шестнадцати лет», указанный в 
подпункте 1) пункта 3.1.1 подраздела 
3.1 раздела 3 Административного 
регламента 

  
 
 

 


