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АДМИНИСТРАЦИЯ  НОВОИВАНОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ НОВОПОКРОВСКОГО РАЙОНА
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 01.12.2017 









№120 
станица Новоивановская
Об утверждении административного регламента 

предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешения 
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», администрация Новоивановского сельского поселения п о с т а н о в л я е т:
1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешения на вступление в брак лицам, достигшим возраста шестнадцати лет» (прилагается).
2. Общему отделу администрации Новоивановского сельского поселения  (Рыжкова) разместить настоящее постановление на официальном сайте администрации Новоивановского сельского поселения.
3. Считать утратившими силу:
1) постановление администрации Новоивановского сельского поселения от 15.02.2016 года № 40 «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешения на вступление в брак лицам, достигшим возраста 16-ти лет»;

2) постановление администрации Новоивановского сельского поселения от 14.06.2016 года № 94 «О внесении изменений в постановление администрации Новоивановского сельского поселения от 15.02.2016 года № 40 «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешения на вступление в брак лицам, достигшим возраста 16-ти лет».
4. Контроль за выполнением настоящего постановления оставляю за собой.
5. Постановление вступает в силу со дня его официального обнародования.
Глава Новоивановского сельского поселения


В.А.Абеленцев


        
ПРИЛОЖЕНИЕ

УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации

Новоивановского сельского поселения
от 01.12.2017 № 120
Административный регламент
предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешения на вступление в брак лицам, достигшим возраста шестнадцати лет» 

1. Общие положения

1.1 Предмет регулирования административного регламента.

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешения на вступление в брак лицам, достигшим возраста 16-ти лет» - (далее - Административный регламент) разработан в целях оптимизации качества исполнения и доступности муниципальной услуги, создания благоприятных условий, упорядочивания (конкретизации) и устранения избыточных административных процедур для получателей муниципальной услуги, применения новых форм документов, позволяющих устранить необходимость неоднократного предоставления идентичной информации, определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по исполнению муниципальной услуги «Выдача разрешения на вступление в брак лицам, достигшим возраста 16-ти лет» (далее – Муниципальная услуга), определяет сроки, порядок и условия осуществления действий по выдаче разрешения на вступление в брак лицам, достигшим возраста 16-ти лет. Термины и определения, используемые в настоящем Административном регламенте, соответствуют терминам и определениям, установленным в законодательных и иных нормативных правовых актах Российской Федерации.

1.2. Круг заявителей

1.2.1. В качестве заявителей, которым предоставляется Муниципальная услуга, могут выступать несовершеннолетние граждане Российской Федерации, постоянно проживающие на территории Новоивановского сельского поселения достигшие возраста 16-ти лет (далее Заявитель), имеющие намерение получить разрешение на вступление в брак, либо их уполномоченные (законные) представители (далее - заявители)
1.2.2. Прием заявления и документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги, выдача документов по результатам оказания Муниципальной услуги осуществляются специалистом по социальным вопросам администрации Новоивановского сельского поселения (далее –Специалист) и муниципальным бюджетным учреждением «Новопокровский многофункциональный центр» (далее – МФЦ) в соответствии с приложением № 1 к настоящему Административному регламенту.

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении Муниципальной услуги

1.3.1. Информация о месте нахождения, графике работы, контактных телефонах, телефонах для справок, адресах официального сайта и электронной почты органов, предоставляющих Муниципальную услугу (приложение № 1 к настоящему административному регламенту), размещаются на информационном стенде в администрации Новоивановского сельского поселения (далее –Администрация).


1.3.2. Информация о Муниципальной услуге предоставляется непосредственно в помещении Администрации и МФЦ, а также по электронной почте, посредством телефонной связи, размещения информации на официальном сайте Администрации и официальном сайте МФЦ, публикаций в средствах массовой информации, издания информационных материалов (брошюр, буклетов, справочно-информационных карт). Также информацию можно получить посредством официального портала государственных услуг Российской Федерации www.gosuslugi.ru, портала государственных  и муниципальных услуг Краснодарского края pgu.krasnodar.ru.
1.3.3. Информирование заявителей о предоставлении Муниципальной услуги осуществляется в форме:

непосредственного обращения заявителей (при личном обращении или по телефону) со Специалистом, ответственным за предоставление муниципальной услуги;

информационных материалов, которые публикуются в средствах массовой информации, а также на информационном Администрации.

1.3.4. Специалист, ответственные за предоставление Муниципальной услуги, осуществляет информирование: 

о способах получения информации по предоставлению Муниципальной услуги;

о местонахождении и графике работы Администрации;

о справочных телефонах Администрации;

об адресе официального сайта Администрации в сети Интернет, адресе электронной почты Администрации;

о порядке получения информации заявителями по вопросам предоставления Муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления Муниципальной услуги;

о порядке, форме и месте размещения указанной в настоящем подпункте информации.

1.3.5. По телефону специалист Администрации или МФЦ предоставляет исчерпывающую информацию по вопросам заявителей относительно исполнения Муниципальной услуги. Разговор по телефону не должен продолжаться более 10 минут. При ответах на телефонные звонки и устные обращения Специалист подробно и в вежливой форме информируют обратившихся граждан по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности сотрудника, принявшего телефонный звонок. При отсутствии у сотрудника, принявшего телефонный звонок, возможности самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо или обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

По письменным обращениям по вопросам исполнения Муниципальной услуги ответ направляется в течение 15 календарных дней со дня регистрации обращения, по почте в адрес заявителя.

Прием граждан осуществляется специалистом Администрации. При личном приеме время консультации, как правило, не должно превышать 15 минут.

В любое время, с момента приема документов для предоставления Муниципальной услуги, заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедуры по предоставлению Муниципальной услуги по телефону или посредством личного посещения специалиста Администрации.
Заявители, представившие документы, в обязательном порядке информируются специалистом:

о ходе предоставления Муниципальной услуги;

о сроке завершения оформления документов и возможности их получения;


об отказе в предоставлении Муниципальной услуги.

В любое время с момента приема документов при обращении заявителя специалист, обязан предоставить сведения о прохождении процедур по предоставлению Муниципальной услуги при помощи телефона или непосредственно заявителю.

Информация о сроке завершения оформления документов и возможности их получения заявителю сообщается при подаче документов. В случае сокращения срока оформления документов информация предоставляется по указанному в заявлении телефону.

Информация об отказе в предоставлении Муниципальной услуги направляется заявителю заказным письмом и дублируется по телефону, указанному в заявлении (при наличии соответствующих данных в заявлении).

Консультации (справки) по вопросам предоставления Муниципальной услуги осуществляются специалистом.

Консультации предоставляются о:

- перечне документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;

- времени приема и выдачи документов;

- сроках предоставления Муниципальной услуги;

-порядке обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления Муниципальной услуги.

Консультации предоставляются при личном обращении, посредством телефонной связи.

Прием и консультирование граждан по вопросам, связанным с предоставлением Муниципальной услуги, осуществляются в соответствии со следующим графиком:

	День недели
	Администрация
	МФЦ

	Понедельник
	с 8.00 до 12.00
	с 8.00  до 17.00

	Вторник
	с 8.00 до 12.00
	с 8.00  до 17.00

	Среда
	с 8.00 до 12.00
	с 8.00  до 20.00

	Четверг
	с 8.00 до 12.00
	с 8.00  до 17.00

	Пятница
	не приемный день
	с 8.00  до 16.00

	Суббота
	выходной
	с 8.00 до 13.00

	Воскресенье
	выходной
	выходной


1.3.6. На информационных стендах, расположенных возле помещений, где осуществляется прием граждан, размещается информация об исполнении Муниципальной услуги, в том числе о порядке исполнения Муниципальной услуги, перечне необходимых документов.

Информационные стенды размещаются в доступном для получения информации помещении. На информационных стендах и официальном сайте Администрации в сети Интернет содержится следующая обязательная информация:


- контактные телефоны, график работы, фамилии, имена, отчества и должности сотрудников, осуществляющих прием и консультирование заинтересованных лиц;


-перечень услуг, предоставляемых Администрацией, с указанием сроков их 

исполнения;


- порядок получения консультаций об оказании Муниципальной услуги;


- перечень документов, необходимых для получения Муниципальной услуги;


- образец заявления;


- настоящий Административный регламент;


- перечень наиболее часто задаваемых вопросов и ответы на них при получении Муниципальной услуги;


- извлечения из законодательных и нормативных правовых актов, регулирующих деятельность по предоставлению Муниципальной услуги;


- перечень оснований для отказа в предоставлении Муниципальной услуги;


- порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего Муниципальную услугу.

Тексты информационных материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места выделяются полужирным начертанием либо подчеркиваются.

2. Стандарт предоставления Муниципальной услуги

2.1. Наименование Муниципальной услуги

Наименование Муниципальной услуги - «Выдача разрешения на вступление в брак лицам, достигшим возраста 16-ти лет».

2.2. Наименование структурного подразделения, 

предоставляющего Муниципальную услугу 

2.2.1 Муниципальная услуга предоставляется Администрацией.

2.2.2 Функции по предоставлению Муниципальной услуги в Администрации осуществляет специалист по социальным вопросам. 

2.3. Описание результата предоставления 

Муниципальной услуги

Конечным результатом исполнения Муниципальной услуги является выдача Заявителю копий следующих документов:

- мотивированного отказа в выдаче разрешения на вступление в брак лицам, достигшим возраста 16-ти лет;

- постановления администрации о разрешении вступить в брак лицам, достигшим возраста 16-ти лет.

2.4. Срок предоставления Муниципальной услуги,

срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления Муниципальной услуги

Общий срок предоставления Муниципальной услуги составляет 30 календарных дней со дня регистрации заявления гражданина и предоставления необходимых документов, указанных в подпункте 2.6.1. пункта 2.6. раздела 2 настоящего Административного регламента.

2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих

отношения, возникающие в связи с предоставлением 

Муниципальной услуги, с указанием их реквизитов и источников официального опубликования

Исполнение Муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:


- Конституцией Российской Федерации; 

- Гражданского кодекса Российской Федерации;

- Семейным кодексом Российской Федерации;


- Федеральным законом от 24 июля 1998 года № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации;
- Федеральным законом от 27 июля 2006 года №152-ФЗ «О персональных данных»;

- Федеральным Законом от 15 ноября 1997 года  № 143-ФЗ «Об актах гражданского состояния»;

- административным регламентом «Выдача разрешения на вступление в брак лицам, достигшим возраста 16-ти лет».

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления Муниципальной услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления Муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем, способы их получения заявителем, в том числе в электронной форме, порядок их представления
2.6.1. Для предоставления Муниципальной услуги заявителем представляются следующие документы:

1) заявление несовершеннолетних лиц, достигших возраста 16-ти лет (приложения № 3 к настоящему Административному регламенту); 

2) документ удостоверяющий личность несовершеннолетних лиц, достигших возраста 16-ти лет (паспорт гражданина Российской Федерации) 
3) справка о беременности заявителя (при наличии);

4) копия свидетельства о рождении ребенка (в случае рождения ребенка);

2.6.2. Копии документов должны быть заверены в установленном порядке или представлены с предъявлением подлинника.

2.6.3. Заявитель вправе отозвать свое заявление в любой момент рассмотрения, согласования или подготовки документа специалистом, обратившись с соответствующим заявлением в Администрацию или МФЦ. В этом случае документы подлежат возврату заявителю в полном объеме.

2.6.4. Срок возврата документов при отзыве заявления не должен превышать 5 календарных дней с момента получения от заявителя в письменной форме заявления об отзыве заявления и возврате документов.

2.6.5. Согласно требованиям пунктов 1 и 2 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» специалист Администрации или МФЦ не вправе требовать от заявителя: 

- 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.

2.6.6. Специалист обязан получить согласие заявителя на обработку его персональных данных. Согласие может быть получено и представлено как в форме документа на бумажном носителе, так и в форме электронного документа и подписано с простановкой даты.
2.6.7. Заявление о предоставлении Муниципальной услуги пишется на имя главы Новоивановского сельского поселения Новопокровского района  в свободной форме от руки или заполнено машинописным способом, распечатано посредством электронных печатающих устройств.

2.6.8. В случае, если в предоставленных документах и поступивших копиях записей актов гражданского состояния имеются несоответствия сведений, заявителю во время приема сообщается о том, что такие несоответствия должны быть устранены в порядке, установленном Законом.

2.6.9. Заявитель несет ответственность за достоверность представляемых сведений и подлинность документов, необходимых для получения Муниципальной услуги.

2.6.10. В случае, если для предоставления Муниципальной услуги необходимо представление документов и информации об ином лице, не являющемся заявителем, при обращении за получением Муниципальной услуги заявитель, дополнительно, представляет документы, подтверждающие наличие согласия указанных лиц или их законных представителей на обработку персональных данных указанных лиц, а также полномочие заявителя действовать от имени указанных лиц или их законных представителей при передаче персональных данных указанных лиц в орган или организацию. Указанные документы могут быть представлены, в том числе в форме электронного документа. Действие настоящего положения не распространяется на лиц, признанных в установленном порядке безвестно отсутствующими.

2.6.11. Заявителям обеспечивается возможность копирования форм заявлений и иных документов, необходимых для получения муниципальной услуги на «Портале государственных и муниципальных услуг Краснодарского края».

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в приеме документов, необходимых для предоставления 

Муниципальной услуги

2.7.1. В приеме документов может быть отказано на следующих основаниях:

тексты документов написаны не разборчиво;

имена физических лиц, адреса их места жительства написаны не полностью либо не написаны;

в документах имеются подчистки, приписки, зачеркнутые слова и иные не оговоренные исправления, дающие возможность неоднозначного толкования представленных документов и вызывающие сомнения в законности предоставленных документов;

документы содержат серьезные повреждения, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;

истек срок действия документа.

О наличии оснований для отказа в приёме документов заявителя устно информирует специалист Администрации или МФЦ.

2.7.2. В предоставлении Муниципальной услуги может быть отказано в случаях:

противоречия просьбы, изложенной в заявлении Закону;

представления документов не соответствующих требованиям, предъявляемым к ним Законом и иными нормативными правовыми актами;

отсутствия одного документов, указанных в подпунктах 2.6.1.  пункта 2.6. раздела 2 настоящего Административного регламента.

По требованию заявителя, которому отказано в исполнении Муниципальной услуги, специалист обязан сообщить ему причины отказа в письменной форме в день обращения.

Мотивированный отказ в предоставлении Муниципальной услуги выдается не позднее 30 дней со дня обращения с заявлением, с разъяснением порядка обжалования.
Отказ в предоставлении муниципальной услуги готовится за подписью главы Новоивановского сельского поселения.
2.7.4. Исчерпывающий перечень для приостановления Муниципальной услуги в случаях, установленных пунктами 2.6.11. настоящего Административного регламента.

2.8. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины 

или иной платы, взимаемой за предоставление Муниципальной услуги

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.9. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса

о предоставлении Муниципальной услуги и при получении 

результата предоставления Муниципальной услуги

2.9.1. Максимальное время ожидания в очереди для получения консультации не должно превышать 15 минут.

2.9.2. Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов для предоставления Муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.

2.9.3. Максимальное время ожидания в очереди для получения результата Муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.

2.10. Срок и порядок регистрации запроса заявителя

о предоставлении Муниципальной услуги

2.10.1. Регистрация запроса о предоставлении Муниципальной услуги осуществляется ответственным специалистом, в порядке, установленном соответствующими актами по делопроизводству.

2.10.2. При поступлении заявления с пакетом документов путем почтовой связи регистрация запроса осуществляется в течение 3 календарных дней.

2.10.3. При поступлении запроса с пакетом документов в ходе личного приема заявителя регистрация запроса осуществляется в день приема.

2.10.4. При поступлении заявления с пакетом документов от сотрудника МФЦ регистрация запроса осуществляется в день приема.

2.10.5. В любое время с момента приема документов заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедур по предоставлению Муниципальной услуги при помощи телефона, средств Интернета, электронной почты, или посредством личного посещения Администрации.
Для получения сведений о прохождении процедур по предоставлению Муниципальной услуги заявителем указываются (называются) дата и входящий номер, полученные при подаче документов. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе рассмотрения находится представленный им пакет документов.

2.11. Требования к помещениям, в которых предоставляется Муниципальная услуга, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке 

предоставления муниципальной услуги

2.11.1. Помещение для оказания муниципальной услуги должно быть оснащено стульями, столами.

Для ожидания приема заявителям отводится специальное место, оборудованное стульями, столами (стойками) для возможности оформления документов.

Рабочее место специалиста Администрации должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствам, оснащено оргтехникой и канцелярскими принадлежностями. 

На информационных стендах Администрации размещаются необходимые для получения Муниципальной услуги материалы:

извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению Муниципальной услуги;

перечень документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги;

образцы заполнения заявлений;

адрес местонахождения Администрации,  МФЦ режим (график) приема граждан, номера телефонов для справок (консультаций), адреса электронной почты;

порядок обжалования решения, действия (бездействия) должностных лиц при предоставлении Муниципальной услуги;

другая необходимая информация.

Тексты информационных материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места выделяются полужирным шрифтом либо подчеркиваются.

2.11.2. Вход в помещение, в котором предоставляется Муниципальная услуга, должен обеспечивать беспрепятственный доступ инвалидов, включая инвалидов, использующих кресла-коляски.

2.11.3. Двери кабинета приема документов должны быть оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием:

номера кабинета;

фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего прием заявителей;

времени приема заявителей, перерыва на обед и технического перерыва.

2.11.4.  При организации рабочих мест должна быть предусмотрена возможность свободного входа и выхода специалистов из помещения. 

2.11.5. Требования к помещениям, в которых предоставляется Муниципальная услуга, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления муниципальной услуги. В здании, в котором предоставляется муниципальная услуга, создаются условия для инвалидов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов. Инвалидам в целях обеспечения доступности муниципальной услуги оказывается помощь в преодолении различных барьеров, мешающих в получении ими муниципальной услуги наравне с другими лицами. Помещения оборудуются расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов, включая инвалидов, использующих кресла-коляски. Глухонемым, инвалидам по зрению и другим лицам с ограниченными физическими возможностями при необходимости оказывается помощь по передвижению в помещениях. На стоянке должны быть предусмотрены места для парковки специальных транспортных средств инвалидов. За пользование парковочным местом плата не взимается».
2.12. Показатели доступности и качества Муниципальной услуги, в том числе количество взаимодействий заявителей с должностными лицами при предоставлении Муниципальной услуги и их продолжительность

2.12.1. Показателями доступности предоставления Муниципальной услуги являются:

расположенность в зоне доступности к основным транспортным магистралям, хорошие подъездные дороги;

минимальное время ожидания предоставления Муниципальной услуги;

наличие полной и понятной информации о местах, порядке и сроках предоставления Муниципальной услуги в общедоступных местах в здании Администрации, в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети «Интернет»), средствах массовой информации, информационных материалах (брошюрах, буклетах);

простота и ясность изложения информационных материалов;

наличие необходимого и достаточного количества специалистов, а также помещений, в которых осуществляется прием и выдача документов, в целях соблюдения установленных Административным регламентом сроков предоставления Муниципальной услуги;

культура обслуживания заявителей;

точность исполнения Муниципальной услуги.

2.12.2. Качество предоставления муниципальной услуги характеризуется отсутствием жалоб заявителей на:

наличие очередей при приеме и получении документов;

нарушение сроков предоставления услуги;

некомпетентность и неисполнительность должностных лиц и муниципальных служащих, участвовавших в предоставление Муниципальной услуги;

безосновательный отказ в приеме документов и в предоставлении муниципальной услуги;

нарушение прав и законных интересов граждан и юридических лиц.

2.12.3. Взаимодействие заявителя со специалистом Администрации осуществляется при личном обращении заявителя:

для подачи документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

за получением разрешения на вступление в брак лицам, достигшим возраста 16-ти лет, но не достигшим совершеннолетия;
за получением уведомления об отказе в выдаче данного разрешения.

2.12.4. Продолжительность взаимодействия заявителя со специалистом Администрации при предоставлении Муниципальной услуги составляет 20 минут по каждому из указанных видов взаимодействия.

2.13. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме

2.13.1. Обращения заявителей по электронной почте и их письменные запросы рассматриваются в Отделе в порядке, предусмотренном Федеральным законом от 09 февраля 2009 года № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления».
2.13.2. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме заявителю обеспечивается:

доступность для копирования и заполнения заявителями заявления в форме электронного документа;

возможность получения заявителем сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги.

2.13.3. При направлении заявителем обращения в форме электронного документа на адрес электронной почты, указанный заявителем, направляется электронное сообщение, подтверждающее поступление его обращения в Администрацию. 

2.13.4. Заявителям обеспечивается возможность получения информации о порядке предоставления муниципальной услуги, а также копирования форм заявлений и иных документов, необходимых для получения муниципальной услуги, на официальном сайте Администрации в сети Интернет и на «Портале государственных и муниципальных услуг Краснодарского края».

2.13.5. В случае если обращение гражданина поступило в форме электронного документа, то ответ направляется в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении, или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении.

2.13.6. Внесение изменений в настоящий Административный регламент осуществляется в случае изменения федерального или краевого законодательства, регулирующего исполнение муниципальной услуги, а также по предложениям органов исполнительной власти Краснодарского края, основанным на результатах анализа практики применения настоящего административного регламента.

3. Состав, последовательность и сроки

выполнения административных процедур (действий), требования

к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме

3.1. Исчерпывающий перечень административных процедур при предоставления Муниципальной услуги

3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

прием заявления(-ий) и документов заявителя(-й) на предоставление Муниципальной услуги;

рассмотрение заявления, правовая экспертиза документов и подготовка постановления администрации о разрешении на вступление в брак;
выдача заявителю постановления администрации о разрешении на вступление в брак;
уведомление заявителя о принятом решении.

3.1.2. Блок-схема предоставления Муниципальной услуги приведены в приложении № 2 настоящего Административного регламента.

3.1.3. Муниципальную услугу исполняет специалист по социальным вопросам, у которого выполнение данной функции закреплено в должностных обязанностях (далее - Ответственный специалист).

3.2. Прием заявления(-ий) и документов заявителя(-й) на 

предоставление муниципальной услуги
3.2.1. Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя в Администрацию или МФЦ посредством: 

1) личного обращения с заявлением и документами, необходимыми для предоставления Муниципальной услуги; 

2) почтового отправления заявления и документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги; 

3) направления заявления и документов по информационно-телекоммуникационным сетям общего доступа, включая Единый портал государственных и муниципальных услуг, электронной почте в виде электронных документов, подписанных электронной подписью.

3.2.2. При поступлении от заявителя заявления и документов, указанных в подпункте 2.6.1 пункта 2.6. раздела 2 настоящего Административного регламента, Ответственный специалист Администрации:

устанавливает предмет обращения заявителя; 

проверяет предоставленные документы на предмет выявления оснований для отказа в приеме документов в соответствии  с пунктом 2.7. настоящего Административного регламента. 

3.2.3. В случае установления оснований для отказа в приеме документов, а также не подведомственности обращения, Ответственный специалист уведомляет заявителя, обратившегося лично о наличии препятствий для предоставления Муниципальной услуги, объясняет ему содержание выявленных недостатков, предлагает принять меры по их устранению. При желании заявителя устранить недостатки и препятствия, прервав процедуру подачи документов для предоставления Муниципальной услуги, возвращает ему заявление и представленные им документы;


3.2.4. Если, при установлении фактов отсутствия необходимых документов или несоответствия представленных документов требованиям, указанным в подпункте пункте 2.7.1.  пункта 2.7. раздела 2 Административного регламента, заявитель настаивает на приеме заявления и документов для предоставления Муниципальной услуги, Ответственный специалист принимает от него заявление вместе с представленными документами, при этом в расписке о получении документов на предоставление Муниципальной услуги проставляет отметку о том, что заявителю даны разъяснения о невозможности предоставления  Муниципальной услуги, и он предупрежден о том, что в предоставлении муниципальной услуги ему будет отказано.

3.2.5. В случае наличия оснований для отказа в приеме документов, установленных  подпунктом 2.7.1. пункта 2.7. раздела 2 настоящего Административного регламента, и требования заявителем предоставления ему письменного решения об отказе в приеме документов (далее - мотивированный отказ), Ответственный специалист оформляет в двух экземплярах мотивированный отказ с указанием причин отказа в предоставлении Муниципальной услуги.

3.2.6. Ответственный специалист вносит запись о выдаче мотивированного отказа в предоставлении Муниципальной услуги в журнал отправленных документов Администрации и передает на подпись оба экземпляра мотивированного отказа: первый экземпляр направляет заявителю, второй экземпляр остается в Администрации.

3.2.7. В случае поступления документов по почте Ответственный специалист прекращает процедуру приема документов и оформляет уведомление об отказе в приеме документов с указанием причин отказа, регистрирует уведомление об отказе в приеме документов и направляет заявителю уведомление и предоставленные документы в порядке делопроизводства, установленного в Администрации.

3.2.8. В случае получения документов от работника МФЦ, необходимых для предоставления Муниципальной  услуги, специалист Администрации проводит экспертизу документов на предмет соответствия требованиям действующего законодательства, устанавливает отсутствие (наличие) оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

3.2.9. В случае соответствия предоставленных документов работником МФЦ и заявителем, установленным требованиям Административного регламента Ответственный специалист:
- производит копирование документов (если заявителем не предоставлены копии документов, необходимые для предоставления Муниципальной услуги), удостоверяя копии предоставленных документов на основании их оригиналов (с отметкой «копия верна», должность заверителя, личной подписью, датой записи).

- при отсутствии у заявителя заполненного заявления или при неправильном его заполнении, помогает заявителю заполнить заявление;

- регистрирует поступление заявления в журнале поступающих документов;

- оформляет расписку о приеме документов, а в случае поступления документов по почте/ электронной почте, направляет  её заявителю;
- информирует заявителя о сроках и способах получения Муниципальной услуги.


3.2.10. Максимальный срок выполнения административных действий - 1 час. Максимальный срок выполнения административной процедуры - 1 календарный день.


3.2.11. Критерием принятия решений административной процедуры является полнота и соответствие установленным требованиям пакета представляемых документов;


3.2.12. Результатом административной процедуры является:

- приём и регистрация заявления в журнале регистрации поступающих документов;

- отказ в приёме документов для последующего предоставления Муниципальной услуги.


3.2.13. Способ фиксации результата выполнения административной процедуры:

- специалист Администрации вносит запись о поступившем заявлении и пакете документов в журнал учета регистрации документов.

3.3. Рассмотрение заявления 

3.3.1. Основанием для начала административной процедуры, является зарегистрированное заявление с прилагаемым пакетом документов.

3.3.2. Административная процедура состоит из следующих действий:

- проверка специалистом Администрации представленных вместе с заявлением документов, необходимых для исполнения муниципальной услуги, и передача их главе сельского поселения для дальнейших действий – 1 день.

- получение главой сельского поселения принятых документов для рассмотрения заявления. Принятие решения о назначении специалиста Администрации на производство по заявлению - 1 день;

3.3.3. Критерием принятия решений административной процедуры является полнота и соответствие установленным требованиям пакета представляемых документов и соответствие интересующего вопроса критериям, установленным действующим законодательством.

3.3.4. Результатом административной процедуры является формирование пакета документов. 

3.3.5. Способом фиксации результата выполнения административной процедуры является:

- письменная резолюция главы сельского поселения;

- в журнале поступающих входящих документов.

3.4. Правовая экспертиза документов
3.4.1. Основанием для начала административной процедуры является передача заявления и пакета документов на рассмотрение ответственному исполнителю – 1 день.

3.4.2. Административная процедура состоит из следующих действий:

- Ответственный исполнитель со дня поступления заявления о предоставлении муниципальной услуги проводит проверку наличия и правильности оформления документов, указанных в пункте 2.6. настоящего Административного регламента;
При отсутствии одного или нескольких документов, получаемых в рамках межведомственного взаимодействия, ответственный исполнитель направляет запрос о предоставлении документа (документов) в соответствующий орган или организацию.

- уведомление заявителя о принятом решении – 1 день.

3.4.3. Основанием для начала административной процедуры является рассмотрение ответственным исполнителем вопроса о закономерности выдачи заявителю разрешения на вступление в брак лицам, достигшим возраста 16-ти лет, но не достигшим совершеннолетия и принятия решения о целесообразности предоставления Муниципальной услуги. При необходимости заслушивается заявитель по существу вопроса.

3.4.4. Ответственный исполнитель проверяет законность предполагаемого действия, а также оценивает уважительность причины выдачи разрешения на вступление в брак лицам, достигшим возраста 16-ти лет, но не достигшим совершеннолетия, обоснованности конечного результата и принимает соответствующее положительное (отрицательное) решение о выдаче (отказе в выдаче) разрешения на вступление в брак лицам, достигшим возраста 16-ти лет, но не достигшим совершеннолетия. 

3.4.5. В случае положительного решения о возможности предоставления Муниципальной услуги, Ответственный специалист готовит постановление администрации о разрешении на вступление в брак лицам, достигшим возраста 16-ти лет, но не достигшим совершеннолетия, либо мотивированное решение об отказе в предоставлении Муниципальной услуги и подписывается главой  сельского поселения.

3.4.6. Максимальный срок выполнения административных действий, указанных в пункте 3.4. раздела 3 настоящего Административного регламента составляет 14 рабочих дней.


3.4.7. Критерием принятия решения является оценка соответствия совершаемого действия действующему законодательству и интересам несовершеннолетних заявителей.


3.4.8. Результатом административной процедуры является:


- постановление администрации о выдаче разрешения на вступление в брак лицам, достигшим возраста 16-ти лет, но не достигшим совершеннолетия;

- мотивированное решение об отказе в выдаче разрешения на вступление в брак лицам, достигшим возраста 16-ти лет, но не достигшим совершеннолетия, предоставляется с разъяснением порядка обжалования.


3.4.9. Способ фиксации результата выполнения административной процедуры - в папке разрешения на вступление в брак несовершеннолетних граждан и документы к ним.
3.5. Уведомление заявителя о принятом решении

3.5.1. Основанием для начала административной процедуры является выдача заявителю постановления администрации сельского поселения о выдаче разрешения на вступление в брак лицам, достигшим возраста 16-ти лет, но не достигшим совершеннолетия, либо направление мотивированного отказа в предоставлении Муниципальной услуги, в том числе и через работника МФЦ.

3.5.2. Критерием принятия решения является уведомление заявителя  о ходе рассмотрения вопроса о предоставлении Муниципальной услуги по средствам телефонной связи в течение 2 рабочих дней со дня его принятия.

Решение подготавливается и передаётся в МФЦ для выдачи заявителю в сроки, не превышающие 30 дней со дня регистрации представленного заявления и необходимых документов.

3.5.3. Способ фиксации результата выполнения административной процедуры – в папке разрешения на вступление в брак несовершеннолетних граждан и документы к ним.


3.5.4. Получение заявителем результата предоставления Муниципальной услуги в электронной форме не предусмотрено Административным регламентом.

4. Формы контроля за исполнением Административного регламента

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению Муниципальной услуги, 

а также принятием ими решений 

4.1.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий сотрудников органов и организаций, участвующих в предоставлении Муниципальной услуги, определенных административными процедурами по предоставлению Муниципальной услуги, осуществляется их непосредственными руководителями, а также уполномоченным должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению Муниципальной услуги.

4.1.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения главой сельского поселения проверок соблюдения и исполнения специалистом, уполномоченным на производство по заявлению, положений настоящего Административного регламента.

Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается начальником Отдела.

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых 

и внеплановых проверок полноты и качества предоставления 

Муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления Муниципальной услуги

4.2.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления Муниципальной услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на действия (бездействие) должностных лиц.

Плановые и внеплановые проверки могут осуществляться главой сельского поселения или заместителем главы.

4.2.2. Проведение проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании годовых планов работы) и внеплановый характер (по конкретному обращению заявителей муниципальной услуги).

4.3. Ответственность должностных лиц Отдела 

за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления Муниципальной услуги

4.3.1. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений заявителей при предоставлении Муниципальной услуги виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации и Краснодарского края.

4.3.2. Должностные лица, виновные в неисполнении или ненадлежащем исполнении требований настоящего Административного регламента, привлекаются к дисциплинарной ответственности, а также несут гражданско-правовую, административную и уголовную ответственность в порядке, установленном действующим законодательством Российской Федерации.

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

4.3.4. Специалист Администрации и МФЦ несет персональную ответственность за сохранность документов, полученных от заявителя, правильность и полноту их оформления, соблюдение срока исполнения процедур, достоверность, правильность и своевременность внесения сведений в информационную систему МФЦ.

4.4. Требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, 

их объединений и организаций

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

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования 
решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего 

Муниципальную услугу, а также должностных лиц, 

муниципальных служащих

5.1. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

- нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

- нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

- требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

- отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

- отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

- затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

- отказ администрации, должностного лица администрации, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в администрацию. 

Жалоба на действия (бездействие) специалистов МФЦ подаются директору МФЦ. Жалоба на решения, принятые директором МФЦ, подается в администрацию муниципального образования Новопокровский район.

5.3. Жалоба может быть направлена по почте, через МФЦ, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.4. Жалоба должна содержать:

- наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

- фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.5. Жалоба, поступившая в администрацию, МФЦ, администрацию муниципального образования Новопокровский район подлежит рассмотрению главой, директором МФЦ, должностным лицом администрации муниципального образования Новопокровский район, уполномоченным на рассмотрение жалобы, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа администрации, МФЦ, должностного лица администрации, специалиста МФЦ в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

5.6. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:

- жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных администрацией, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления Муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

- в удовлетворении жалобы отказывается.

5.7. В случае признания обращения необоснованным, заявитель об этом уведомляется, ему разъясняется порядок обращения в суд с указанием юрисдикции и адреса суда. 

5.8. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения об удовлетворении жалобы, либо отказе в удовлетворении жалобы заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.9. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

Глава Новоивановского сельского поселения

             В.А.Абеленцев
ПРИЛОЖЕНИЕ №1
к административному регламенту

предоставления 

муниципальной услуги

«Выдача разрешения на вступление

в брак лицам, достигшим возраста

16-ти лет»
СВЕДЕНИЯ
 об органах предоставляющих муниципальную услугу: «Выдача разрешения на вступление в брак лицам, достигшим возраста 16-ти лет»
	Наименование

органа
	Адрес
	Контактные

телефоны

и телефоны для справок
	Электронный адрес
	Адрес официального сайта

	Администрация Новоивановского сельского поселения Новопокровского района
	353024, 

Краснодарский край, Новопокровский район, станица Новоивановская, улица Школьная, 58 «а»
	(86149)38-2-47

	novoivanovskay-1@ mail.ru
	http://novoivanovskoesp.ru

	МБУ «Новопокровский МФЦ»
	353020, 

Краснодарский край,

Новопокровский район, 

ст-ца Новопокровская,

ул. Ленина, 

д. № 113
	(86149) 7-37-42
	novopokrovskii_mfc

@mail.ru 
	http://mfc-novopokrovskii.ru


ПРИЛОЖЕНИЕ №2
к административному регламенту

предоставления 

муниципальной услуги

«Выдача разрешения на вступление

в брак лицам, достигшим возраста

16-ти лет»
БЛОК-СХЕМА

 предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешения на вступление в брак лицам, достигшим возраста 16-ти лет»

 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



	
	Главе Новоивановского сельского поселения
______________________________________,

(Ф.И.О. заявителя)

проживающего(ей) по адресу:_____________

_____________________________________________________________________________

Паспорт: ______________________________

_____________________________________________________________________________

Телефон:_______________________________




ЗАЯВЛЕНИЕ 
о выдаче разрешения на вступление в брак лицам, достигшим возраста 16-ти лет

Прошу выдать разрешение на вступление в брак с гр. _________________

____________________________________________________________________

(Ф.И.О., дата рождения, адрес места жительства)

____________________________________________________________________

в связи с тем, что_____________________________________________________

____________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

(Например: я фактически проживаю с ней/ним и мы ожидаем рождение ребенка)

Я даю согласие на получение уполномоченным органом данных,  необходимых  для  проверки  предоставленных мною  сведений, и  восполнения отсутствующей  информации от соответствующих федеральных, краевых органов государственной власти и органов местного самоуправления, организаций всех форм собственности, а также на обработку и использование моих персональных данных (персональных данных ребенка).

«____»_____________20 __г.

_________________(__________________)
Обращение заявителя





Администрация Новоивановского сельского поселения





Рассмотрение заявления





Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги (постановление администрации  Новоивановского сельского поселения)





                                                                         Главе муниципального образования


                                                                            Новопокровский  район 


                                                                            ______________________________


                                                                            ______________________________,


                                                                                                         (Ф.И.О. несовершеннолетнего)


                                                                            проживающего по адресу:                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                       


                                                                           ______________________________


                                                                           ______________________________


                                                                        (полный адрес заявителя и номер телефона для связи)


                                                 паспорт  03 09 8787878


                                                                          выдан  ОУФМС Краснодарского 


                                                                          края     в Новопокровском районе 


                                                                          12.04.2008 г.








Заявление





                                                                   


                Прошу признать меня полностью дееспособным (эмансипированным), так как я работаю ___________________________________________________,


                                                      (указать сведения о месте работы, должности)


 о чем свидетельствует   запись в трудовой книжке, положительно характеризуюсь по месту жительства и работы, на учете  у врача-нарколога и врача-психиатра, в КДНиЗП  администрации МО Новопокровский район не состою, ____________________________________________________________________. 


                                       ( указать сведения об образовании или  месте учебы)


Мои родители согласны, чтобы я  имел право самостоятельно распоряжаться  своими доходами.








                     Число                                                 подпись





                                                                                         


Приложение: 


1.письменное согласие обоих родителей,  


2.копия свидетельства о рождении; 


3. копия паспорта       


4. копия трудовой книжки,  


 5. копия свидетельства  о получении неполного среднего образования,   


6.  характеристика  с  места  работы,


7. характеристика  с  места   учебы,


8.справка из психоневрологического и наркологического диспансеров   


 9. справка из КДН,  


10.заключение врача-психолога о степени  психологического развития.

















Принятие решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги








МБУ «Новопокровский МФЦ»





Регистрация документа и выдача документов в МФЦ





Выдача заявителю








