АДМИНИСТРАЦИЯ НОВОЩЕРБИНОВСКОГО

СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ ЩЕРБИНОВСКОГО РАЙОНА
ПОСТАНОВЛЕНИЕ
от ________                                                                                              № _____
станица Новощербиновская

Об утверждении административного регламента

предоставления администрацией Новощербиновского сельского поселения 

Щербиновского района 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», постановлением администрации Новощербиновского сельского поселения Щербиновского района от 1 апреля     2014 года № 29 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных  функций, предоставления  муниципальных услуг, проведения экспертизы проектов административных регламентов предоставления (исполнения) муниципальных услуг (функций) органами местного самоуправления Новощербиновского сельского поселения Щербиновского района» п о с т а н о в л я ю:

1. Утвердить  административный регламент предоставления администрацией Новощербиновского сельского поселения Щербиновского района муниципальной услуги «Выдача разрешения на вступление в брак лицам, достигшим возраста шестнадцати лет» (прилагается). 

2. Отделу по общим и правовым вопросам  администрации Новощербиновского сельского поселения Щербиновского района (Дорошенко) разместить настоящее постановление на официальном сайте администрации Новощербиновского сельского поселения Щербиновского района. 

3. Опубликовать настоящее постановление в периодическом печатном издании «Информационный бюллетень администрации Новощербиновского сельского поселения Щербиновского района».

4. Контроль за выполнением настоящего постановления оставляю за собой.

5. Постановление вступает в силу на следующий день после его официального опубликования.

Глава

Новощербиновского сельского поселения 

Щербиновского района                                                                           С.А. Шульга
	
	ПРИЛОЖЕНИЕ

УТВЕРЖДЕН

постановлением 
администрации

Новощербиновского 
сельского поселения 
Щербиновского района 

от _____________ № _____



АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления администрацией Новощербиновского сельского поселения 

Щербиновского района  муниципальной услуги 
«Выдача разрешения на вступление в брак лицам, достигшим

возраста шестнадцати лет»

I. Общие положения

1. Предмет регулирования регламента

Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешения на вступление в брак лицам, достигшим возраста шестнадцати лет» (далее – административный регламент) устанавливает стандарт предоставления муниципальной услуги по выдаче разрешений на вступление в брак лицам, достигшим возраста шестнадцати лет (далее - муниципальная услуга), состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий) по предоставлению муниципальной услуги, требования к порядку их выполнения, формы контроля за исполнением административного регламента, досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействий) администрации Новощербиновского сельского поселения Щербиновского района, (далее так же – Администрация), должностных лиц Администрации,  разработан в целях повышения качества и доступности предоставления муниципальной услуги при осуществлении полномочий Администрации. 

2. Круг заявителей

Заявителями на получение муниципальной услуги (далее – заявители) являются граждане Российской Федерации, достигшие возраста шестнадцати лет, но не достигшие совершеннолетия.

3. Требования к порядку информирования о предоставлении 

муниципальной услуги

3.1. Информирование о предоставлении муниципальной услуги, осуществляется:

1) в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг Краснодарского края (далее – МФЦ):

при личном обращении.
2) в Отделе по общим и правовым вопросам администрации Новощербиновского сельского поселения Щербиновского района (далее так же – Отдел):

при личном обращении;

с использованием телефонной связи; 

при письменном обращении;

3) посредством размещения информации:

в электронном виде с использованием системы «Портал государственных и муниципальных услуг (функций)» http://www.gosuslugi.ru (далее – Портал);

на официальном сайте администрации Новощербиновского сельского поселения Щербиновского района (http://admnovosherb.ucoz.ru/);

на информационных стендах в Отделе, МФЦ;

4) с использованием средств массовой информации, раздаточных информационных материалов (например: брошюр, буклетов).

3.2. Консультирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

3.3. Специалист, осуществляющий консультирование (посредством телефона или личного общения), должен в вежливой форме  четко и подробно проинформировать обратившегося по интересующим вопросам.

При консультировании по телефону специалист называет свои фамилию, имя, отчество, должность.

Во время разговора специалист четко произносит слова, избегает разговоров с окружающими людьми и не прерывает разговор по причине поступившего на другой телефонный аппарат звонка.

Если специалист не может ответить на вопрос самостоятельно, либо для подготовки ответа требуется продолжительное время, он может предложить заявителю обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо согласовать с ними другое удобное время для получения информации.

Консультирование проводится в корректной форме, в конце консультации специалист кратко подводит итог и перечисляет действия, которые следует предпринять заявителю.

Звонки от заявителей по вопросу информирования о порядке предоставления услуги принимаются в будние дни в рабочее время.

Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги  может осуществляться с использованием средств автоинформирования.

При личном обращении заявителя специалист дает ответ самостоятельно. Если специалист не может в данный момент ответить на вопрос самостоятельно, он может предложить заявителю обратиться с вопросом в письменной форме, либо согласовать с заявителем другое удобное время для получения консультации.

В конце информирования специалист кратко подводит итог разговора и перечисляет действия, которые необходимо предпринять заявителю.

Письменное информирование заявителя осуществляется путем направления письма (электронного письма) на его почтовый (электронный) адрес.

Ответ на вопрос предоставляется в простой, четкой и понятной форме. Вид отправления определяется в соответствии со способом доставки ответа, указанном в письменном обращении или способом обращения заявителя. Ответ направляется в срок 10 календарных дней со дня поступления обращения заявителя.

Публичное информирование осуществляется путем публикации информационных материалов в СМИ, размещения на официальном сайте, инвестиционном портале Новощербиновского сельского поселения Щербиновского района, использования информационных стендов, в раздаточных информационных материалах (например: брошюрах, буклетах). Текст материалов печатается удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места выделяются полужирным шрифтом либо подчеркиваются.

3.4. На информационных стендах в МФЦ, Отдела, официальных сайтах администрации Новощербиновского сельского поселения Щербиновского района и МФЦ размещается следующая информация:

наименование муниципальной услуги;

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

текст Административного регламента с приложениями (полная версия на официальном сайте и извлечения на информационных стендах); 

блок-схема и краткое описание порядка предоставления муниципальной  услуги; 

наименование органа администрации Новощербиновского сельского поселения Щербиновского района, организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги;

график работы органа, предоставляющего муниципальную услугу; 

адрес и место нахождения органа,  организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги;

контактная информация об органе администрации Новощербиновского сельского поселения Щербиновского района, участвующем в предоставлении муниципальной услуги;

порядок предоставления муниципальной услуги;

перечень граждан, имеющих право на получение муниципальной услуги;

перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

образец заполнения запроса на получение муниципальной услуги;

основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

порядок обжалования действий (бездействия) должностных лиц Отдела, а также принимаемых ими решений при предоставлении муниципальной услуги;

Такая же информация размещается на официальном сайте администрации Новощербиновского сельского поселения Щербиновского района.

3.5. Отдел по общим и правовым вопросам  администрации Новощербиновского сельского поселения Щербиновского района расположен по адресу:

Краснодарский край, Щербиновский район, станица Новощербиновская, улица Калинина, 83, № 10.

График работы Отдела:

понедельник-четверг: с 8.00 до 16.12;

пятница: с 8.00 до 16:12;

перерыв для отдыха и питания: с 12.00 до 13.00;

выходные дни: суббота, воскресенье, нерабочие праздничные дни;

Справочный телефон: 8(86151) 3-02-55.

Адрес официального сайта администрации Новощербиновского сельского поселения Щербиновского района: http://admnovosherb.ucoz.ru/.

Адрес электронной почты администрации Новощербиновского сельского поселения Щербиновского района: sp10nsh@mail.ru.

3.6. Информация о местонахождении и графике работы, справочных телефонах, официальных сайта МФЦ приведены в приложении № 8 к регламенту

В случае изменения указанных графиков, а также контактных телефонов и электронных адресов в Регламент вносятся соответствующие изменения, информация об изменении также размещается в установленном порядке на официальном сайте администрации Новощербиновского сельского поселения Щербиновского района, а также на Портале.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

1. Наименование муниципальной услуги

Выдача разрешения на вступление в брак лицам, достигшим возраста  шестнадцати лет.

2. Наименование структурного подразделения администрации 
Новощербиновского сельского поселения Щербиновского района
Предоставление муниципальной услуги осуществляет Отдел по общим и правовым вопросам администрации Новощербиновского сельского поселения Щербиновского района.

МФЦ осуществляет информирование и консультирование граждан о порядке предоставления муниципальной услуги, прием документов, необходимых для получения услуги, их первичную обработку, контроль за сроками прохождения документов, а также информирование заявителей о выдаче конечного результата предоставления муниципальной услуги.  

3. Описание результата предоставления муниципальной услуги

Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача:

постановления администрации Новощербиновского сельского поселения Щербиновского района (далее – постановление) о разрешении на вступление в брак лицам, достигшим возраста шестнадцати лет (далее – разрешение);

постановления об отказе в выдаче разрешения.

4. Срок предоставления муниципальной услуги,

в том числе с учетом необходимости обращения

в организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги,

срок приостановления предоставления муниципальной услуги

в случае, если возможность приостановления предусмотрена

законодательством Российской Федерации, срок

выдачи (направления) документов, являющихся результатом

предоставления муниципальной услуги

Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 календарных дней со дня приема от заявителя документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Срок выдачи разрешения (постановления об отказе в выдаче разрешения) заявителю составляет два календарных дня с момента подписания разрешения (постановления об отказе в выдаче разрешения).

Срок приостановления предоставления муниципальной услуги законодательством не предусмотрен.

5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, 

возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги,

с указанием их реквизитов и источников официального опубликования

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

Конвенцией ООН о правах ребенка («Сборник международных договоров СССР», выпуск XLVI, 1993 год);

Конституцией Российской Федерации (газета «Российская газета» от 21 января 2009 года № 7, с изменениями опубликованными в Собрании законодательства Российской Федерации 26 января 2009 года № 4);

Семейным кодексом Российской Федерации от 29 декабря 1995 года № 223-ФЗ (СК РФ) (с изменениями принятыми: Федеральным законом от 2 июля 2013 года № 185-ФЗ, Федеральным законом от 2 июля 23-ФЗ013 года  № 167-ФЗ Федеральным законом от 12 ноября 2012 года № 18, Федеральным законом от 30 ноября 2011 года № 363-ФЗ, Федеральным законом от 30 ноября 2011 года № 351-ФЗ, Федеральным законом от 4 мая 2011 года № 98-ФЗ, Федеральным законом от 23 декабря 2010 года № 386-ФЗ, Федеральным законом от 30 июня 2008 года № 106-ФЗ, Федеральным законом от 24 апреля  2008 года № 49-ФЗ, Федеральным законом от 21 июля 2007 года № 194-ФЗ, Федеральным законом от 29 декабря 2006 года № 258-ФЗ, Федеральным законом от 18 декабря 2006 года № 231-Ф3, Федеральным законом от 3 июня 2006 года № 71-ФЗ, Федеральным законом от 28 декабря 2004 года № 185-ФЗ, Федеральным законом от 22 августа 2004 года № 122-ФЗ, Федеральным законом от 2 января 2000 года № 32-ФЗ, Федеральным законом от 27 июня 1998 года № 94-ФЗ, Федеральным законом от 15 ноября 1997 года № 140-ФЗ);

Гражданским кодексом Российской Федерации (часть первая) (газета «Российская газета» от 08 декабря 1994 года № 238-239, с изменениями принятыми: Федеральным законом от 3 июня 2006 года № 73-ФЗ, Федеральным законом от 10 января 2006 года № 18-ФЗ, Федеральным законом от 3 января 2006 года № 6-ФЗ, Федеральным законом от 21 июля 2005 года № 109-ФЗ, Федеральным законом от 2 июля 2005 года № 83-ФЗ, Федеральным законом от 30 декабря 2004 года № 217-ФЗ, Федеральным законом от 30 декабря 2004 года № 213-ФЗ, Федеральным законом от 29 декабря 2004 года № 192-ФЗ, Федеральным законом от 29 июля 2004 года № 97-ФЗ, Федеральным законом от 29 июня 2004 года № 58-ФЗ, Федеральным законом от 23 декабря 2003 года № 182-ФЗ, Федеральным законом от 10 января 2003 года № 15-ФЗ, Федеральным законом от 26 ноября 2002 года № 152-ФЗ, Федеральным законом от 14 ноября 2002 года № 161-ФЗ, Федеральным законом от 21 марта 2002 года № 31-ФЗ, Федеральным законом от 15 мая 2001 года № 54-ФЗ, Федеральным законом от 16 апреля 2001 года № 45-ФЗ, Федеральным законом от 8 июля 1999 года № 138-ФЗ, Федеральным законом от 12 августа 1996 года № 111-ФЗ, Федеральным законом от 20 февраля 1996 года № 18-ФЗ;

Федеральным законом от 24 июля 1998 года № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации» (газета «Российская газета» от 05 августа 1998 года № 147, с изменениями принятыми: Федеральным законом от 2 июля 2013 года № 185-ФЗ, Федеральным законом от 29 июня 2013 года  N 135-ФЗ, Федеральным законом от 5 апреля 2013 года № 58-ФЗ, Федеральным законом от 3 декабря 2011 года № 378-ФЗ, Федеральным законом от 3 декабря 2011 года № 377-ФЗ, Федеральным законом от 21 июля 2011 года № 252-ФЗ, Федеральным законом от 17 декабря 2009 года № 326-ФЗ, Федеральным законом от 3 июня 2009 года № 118-ФЗ, Федеральным законом от 28 апреля 2009 года № 71-ФЗ, Федеральным законом от 23 июля 2008 года № 160-ФЗ, Федеральным законом от 30 июня 2007 года № 120-ФЗ, Федеральным законом от 26 июня 2007 года № 118-ФЗ, Федеральным законом от 21 декабря 2004 года № 170-ФЗ, Федеральным законом от 22 августа 2004 года № 122-ФЗ, Федеральным законом от 20 июля 2000 года № 103-ФЗ);

Федеральным законом от 24 июня 1999 года № 120-ФЗ «Об основах системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних» (газета «Российская газета» от 30 июня 1999 года № 121, с изменениями принятыми Федеральным законом от 2 июля 2013 года № 185-ФЗ, Федеральным закон от 7 июня 2013 года № 120-ФЗ, Федеральным закон от 7 мая 2013 года № 104-ФЗ, Федеральным закон от 30 декабря 2012 года № 319-ФЗ, Федеральным законом от 30 декабря 2012 года № 297-ФЗ, Федеральным закон от 3 декабря 2011 года № 378-ФЗ, Федеральным законом от 7 февраля 2011 года № 4-ФЗ, Федеральным законом от 28 декабря 2010 года № 427-ФЗ, Федеральным законом от 13 октября 2009 года № 233-ФЗ, Федеральным законом от 23 июля 2008 года № 160-ФЗ, Федеральным закон от 1 декабря 2007 года № 309-ФЗ, Федеральным законом от 24 июля 2007 года № 214-ФЗ, Федеральным законом от 21 июля 2007 года № 194-ФЗ, Федеральным законом от 30 июня 2007 года № 120-ФЗ, Федеральным законом от 5 января 2006 года № 9-ФЗ, Федеральным законом от 22 апреля 2005 года № 39-ФЗ, Федеральным законом от 29 декабря 2004 года № 199-ФЗ, Федеральным законом от 1 декабря 2004 года № 150-ФЗ, Федеральным законом от 22 августа 2004 года № 122-ФЗ (в редакции Федерального закона от 29 декабря 2004 года № 199-ФЗ), Федеральным законом от 29 июня 2004 года № 58-ФЗ, Федеральным законом от 7 июля 2003 года № 111-ФЗ, Федеральным законом от 13 января 2001 года № 1-ФЗ);

Федеральным законом от 24 апреля 2008 года № 48-ФЗ «Об опеке и попечительстве» (газета «Российская газета» от 30 апреля 2008 года № 94, с изменениями принятыми Федеральным законом от 2 июля 2013 года № 185-ФЗ, Федеральным законом от 2 июля 2013 года № 167-ФЗ, Федеральным законом от 1 июля 2011 года № 169-ФЗ, Федеральным законом от 18 июля 2009 года № 178-ФЗ);

постановлением Правительства Российской Федерации от 18 мая 2009 года № 423 «Об Отдельных вопросах осуществления опеки и попечительства в отношении несовершеннолетних граждан» (газета «Российская газета» от 27 мая 2009 года № 94, с изменениями принятыми Постановлением Правительства РФ от 2 июля 2013 года № 558, Постановлением Правительства РФ от 14 февраля 2013 года № 118, Постановлением Правительства РФ от 4 сентября 2012 года № 882, Постановление Правительства РФ от 12 мая 2012 года № 474, Постановлением Правительства РФ от 25 апреля 2012 года № 391 (в редакции постановления Правительства РФ от 12 мая 2012 года № 474), Постановлением Правительства РФ от 26 июля 2010 года № 559);

Законом Краснодарского края от 29 декабря 2007 года № 1372-КЗ «О наделении органов местного самоуправления в Краснодарском крае государственными полномочиями Краснодарского края по организации и осуществлению деятельности по опеке и попечительству в отношении несовершеннолетних» (газета «Кубанские новости» от 17 января 2008 года № 7, с изменениями принятыми Законом Краснодарского края от 5 апреля 2010 года № 1940-КЗ, Законом Краснодарского края от 3 октября 2008 года № 1567-КЗ); 

Законом Краснодарского края от 29 декабря 2007 года № 1370-КЗ «Об организации и осуществлении деятельности по опеке и попечительству в Краснодарском крае» (газета «Кубанские новости» от 17 января 2008 года № 7, с внесенными изменениями принятыми: Законом Краснодарского края от 9 июля 2013 года № 2741-КЗ, Законом Краснодарского края от 1 августа 2012 года № 2574-КЗ, Законом Краснодарского края от 3 апреля 2009 года № 1711-КЗ, Законом Краснодарского края от 1 июля 2008 года № 1509-КЗ).».

6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых

в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления 
муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и 

обязательными для предоставления муниципальной услуги, подлежащих   
представлению заявителем, способы их получении заявителем, 

в том числе в электронной форме, порядок их предоставления

6.1. Для предоставления муниципальной услуги заявитель представляет следующие документы:

заявление несовершеннолетнего, достигшего шестнадцати лет по форме согласно приложению № 2 к административному регламенту;

письменное заявление гражданина, желающего вступить в брак с несовершеннолетним, достигшим шестнадцати лет по форме согласно приложению № 3 к настоящему административному регламенту;

письменное заявление (согласие) законных представителей несовершеннолетнего (родителей, попечителя, приемного родителя) по форме согласно приложению № 4 к настоящему административному регламенту;

копия документа, удостоверяющего личность заявителя (паспорта будущих супругов, родителей, единственного родителя, попечителя, приемного родителя несовершеннолетнего);

копия свидетельства о рождении несовершеннолетнего, достигшего шестнадцати лет;

копия документа, подтверждающего статус второго родителя (справка Форма № 25, заверенная копия решения суда о лишении родительских прав одного из родителей, признании его недееспособным, безвестно отсутствующим, умершим);

копия свидетельства о смерти (в случае смерти законных представителей (одного из родителей, попечителя);

копия документа (постановления, распоряжения, приказа, договора) о назначении опекуном, попечителем, приемным родителем несовершеннолетнего заявителя (в случае отсутствия родителей);

заверенная копия решения суда (в случае лишения родительских прав одного из родителей, признании его недееспособным, безвестно отсутствующим, умершим);

копия справки о рождении (форма № 25) несовершеннолетнего, достигшего шестнадцати лет (в случае, если сведения об отце внесены в запись акта о рождении на основании заявления матери);

документ, подтверждающий наличие уважительных причин для вступления в брак (справка о наличии беременности, копия свидетельства о рождении ребенка).

7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых

в соответствии с нормативными правовыми актами для 
предоставления муниципальной услуги, которые находятся 
в распоряжении государственных органов, органов местного 
самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении 
муниципальной услуги, и которые заявитель вправе представить, 
а так же способы их получения заявителем, в том числе в 
электронной форме, порядок их представления

Для предоставления муниципальной услуги в рамках настоящего регламента, не требуется предоставления документов, выдаваемых государственными органами, органами местного самоуправления и иными органами, участвующими в предоставлении муниципальных услуг, и предоставляющими услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг.

8. Указание на запрет требовать от заявителя

Запрещается требовать от заявителя: 

представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами Новощербиновского сельского поселения Щербиновского района находятся в распоряжении органов местного самоуправления, предоставляющих муниципальную услугу, государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года N 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2010, № 31, ст. 4179; 2011, № 15, ст. 2038; № 27, ст. 3880; № 29, ст. 4291; № 30 (ч. 1), ст. 4587; № 49 (ч.5), ст. 7061).

9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа

в приеме документов, необходимых для предоставления

муниципальной услуги

9.1. Основанием для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является:

представление заявителем документов, оформленных не в соответствии с установленным порядком (наличие исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание, отсутствие обратного адреса, отсутствие подписи, печати (при наличии);

несоблюдение установленных условий признания действительности усиленной квалифицированной подписи согласно пункту 9 постановления Правительства Российской Федерации от 25 августа 2012 года № 852 «Об утверждении Правил использования усиленной квалифицированной электронной подписи при обращении за получением государственных и муниципальных услуг и о внесении изменения в Правила разработки и утверждения административных регламентов предоставления государственных услуг».

9.2. О наличии основания для отказа в приеме документов заявителя информирует работник уполномоченного органа либо МФЦ, ответственный за прием документов, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению.

Заявитель вправе отозвать свое заявление на любой стадии рассмотрения, согласования или подготовки документа уполномоченным органом, обратившись с соответствующим заявлением в уполномоченный орган либо МФЦ.

Не может быть отказано заявителю в приеме дополнительных документов при наличии намерения их сдать.

10. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления

или отказа в предоставлении муниципальной услуги

10.1. Предоставление муниципальной услуги не может быть приостановлено ни по каким основаниям.

10.2. В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано по следующим основаниям:

обращение (в письменном виде) заявителя с просьбой о прекращении подготовки запрашиваемого им документа;

отсутствие права у заявителя на получение муниципальной услуги;
невозможность подготовки запрашиваемого документа в силу обстоятельств неизвестных при приеме документов, но ставших известными в процессе предоставления муниципальной услуги;

изменения законодательства;

отсутствие одного или нескольких документов, необходимых для получения муниципальной услуги, наличие которых предусмотрено законодательством, муниципальными правовыми актами, за исключением случая, когда отсутствуют документы, подтверждающие факт конфискации имущества;

несоответствие документов, в том числе представленным посредством использования Портала требованиям, установленным подпунктом 6.1 подраздела 6 административного регламента, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги.

11. Перечень услуг, которые являются необходимыми и

обязательными для предоставления муниципальной услуги,

в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом 

(выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении 

муниципальной услуги

Для предоставления муниципальной услуги в рамках настоящего регламента, нет перечня услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, и сведений о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги.

12. Порядок, размер и основания взимания государственной

пошлины или платы, взимаемой за предоставление 

муниципальной услуги

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

Государственная пошлина не взимается.

13. Порядок, размер и основания взимания платы за

предоставление услуг, которые являются необходимыми

и обязательными для предоставления муниципальной услуги,

включая информацию о методике расчета размера такой платы

В рамках настоящего регламента нет услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги.

14. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса

о предоставлении муниципальной услуги, услуги, предоставляемой 

организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, 
и при получении результата предоставления таких услуг

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги – 15 минут и при получении результата предоставления муниципальной услуги – 15 минут.

15. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении

муниципальной услуги и услуги, предоставляемой организацией, 

участвующей в предоставлении муниципальной услуги,

в том числе в электронной форме

Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги – 15 минут.

Полученный от заявителя запрос фиксируется в журнале регистрации поступивших запросов в день его поступления. 

Журнал регистрации содержит следующие сведения:

дату регистрации;

регистрационный номер;

фамилию, имя, отчество заявителя - физического лица и адрес его проживания.

16. Требования к помещениям, в которых предоставляются

муниципальная услуга, услуга, предоставляемая 

организацией, участвующей в предоставлении муниципальной 
услуги, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и 
оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной  
информации о порядке предоставления таких услуг

Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать санитарно-гигиеническим правилам и нормативам, правилам пожарной безопасности, безопасности труда, требованиям к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством российской Федерации о социальной защите инвалидов. Помещения оборудуются системами кондиционирования (охлаждения и нагревания) и вентилирования воздуха, средствами оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации. На видном месте размещаются схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации людей. Предусматривается оборудование доступного места общественного пользования.

Помещения МФЦ для работы с заявителями оборудуются электронной системой управления очередью, которая представляет собой комплекс программно-аппаратных средств, позволяющих оптимизировать управление очередями заявителей. В МФЦ организуется бесплатный туалет для посетителей, в том числе туалет, предназначенный для инвалидов.

Для ожидания заявителями приема, заполнения необходимых для получения муниципальной услуги документов отводятся места, оборудованные стульями, столами (стойками) для возможности оформления документов, обеспечиваются ручками, бланками документов. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможности их размещения в помещении. 

Информационные стенды размещаются на видном, доступном месте. Оформление информационных листов осуществляется удобным для чтения шрифтом - Times New Roman, формат листа А-4; текст - прописные буквы, размером шрифта № 16 - обычный, наименование - заглавные буквы, размером шрифта № 16 - жирный, поля - 1 см вкруговую. Тексты материалов должны быть напечатаны без исправлений, наиболее важная информация выделяется жирным шрифтом. При оформлении информационных материалов в виде образцов заявлений на получение муниципальной услуги, образцов заявлений, перечней документов требования к размеру шрифта и формату листа могут быть снижены.

На информационных стендах размещается:

режим работы и время приема по предоставлению муниципальной услуги;

информация о процедуре предоставления муниципальной услуги; 

перечень получателей муниципальной услуги; 

перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

образцы запросов для предоставления муниципальной услуги; 

основания отказа в предоставлении муниципальной услуги;

порядок обжалования решений и действий (бездействия)  структурного подразделения администрации Новощербиновского сельского поселения Щербиновского района, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц. 

17. Показатели доступности и качества муниципальной услуги,

в том числе количество взаимодействий заявителя с должностными 

лицами при предоставлении муниципальной услуги и их 

продолжительность, возможность получения муниципальной услуги 
в многофункциональном центре предоставления государственных и 

муниципальных услуг, возможность получения информации 

о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с 

использованием информационно-коммуникационных технологий

Основными показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:

количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность. В процессе предоставления муниципальной услуги заявитель вправе обращаться в уполномоченный орган по мере необходимости, в том числе за получением информации о ходе предоставления муниципальной услуги;

возможность подачи запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги и выдачи заявителям документов по результатам предоставления муниципальной услуги в МФЦ;

возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием Портала;

установление должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги;

установление и соблюдение требований к помещениям, в которых предоставляется услуга;

установление и соблюдение срока предоставления муниципальной услуги, в том числе срока ожидания в очереди при подаче заявления и при получении результата предоставления муниципальной услуги;

количество заявлений, принятых с использованием информационно-телекоммуникационной сети общего пользования, в том числе посредством Портала.

18. Требования, учитывающие особенности предоставления 

муниципальной услуги в многофункциональных центрах 

предоставления государственных и муниципальных услуг 

и особенности предоставления муниципальной услуги 

в электронной форме 

18.1. Для получения муниципальной услуги заявителям предоставляется возможность представить заявление о предоставлении муниципальной услуги и документы (содержащиеся в них сведения), необходимые для предоставления муниципальной услуги, в том числе в форме электронного документа:

в уполномоченный орган;

через МФЦ в уполномоченный орган;

посредством использования информационно-телекоммуникационных технологий, включая использование Портала, с применением усиленной квалифицированной электронной подписи.

Заявления и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, предоставляемые в форме электронных документов, подписываются в соответствии с требованиями статей 21.1 и 21.2 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» и Федерального закона от 6 апреля 2011 года № 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.  

Перечень классов средств электронной подписи, которые допускаются к использованию при обращении за получением муниципальной услуги, оказываемой с применением усиленной квалифицированной электронной подписи, определяется на основании утверждаемой федеральным органом исполнительной власти, уполномоченным в сфере использования электронной подписи, по согласованию с Федеральной службой безопасности Российской Федерации модели угроз безопасности информации в информационной системе, используемой в целях приема обращений за получением муниципальной услуги и (или) предоставления такой услуги.

При подаче заявления и сканированных копий документов с использованием Портала заявитель представляет в уполномоченный орган в течение 2 рабочих дней с даты подачи заявления подлинные документы, указанные в подразделе 6 раздела II Регламента, для сверки соответствующих документов.

18.2. 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 Новощербиновского сельского поселения Щербиновского района Краснодарского края 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 ее 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 прием таких запросов и документов осуществляется 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 счета застрахованного лица, выданный Пенсионным фондом Российской Федерации (государственным учреждением) по Краснодарскому краю (СНИЛС), и пароль, полученный после регистрации на Портале; 

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

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

18.3. 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.

18.4. При направлении заявления и документов (содержащихся в них сведений) в форме электронных документов в порядке, предусмотренном подпунктом 18.1 подраздела 18 Регламента, обеспечивается возможность направления заявителю сообщения в электронном виде, подтверждающего их прием и регистрацию.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения 

административных процедур (действий), требования к порядку их 

выполнения, в том числе особенности выполнения административных 
процедур (действий) в электронной форме

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

прием и регистрация в МФЦ заявления и прилагаемых нему документов;

прием и регистрация в администрации Новощербиновского сельского поселения Щербиновского района заявления и прилагаемых к нему документов;  

рассмотрение документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги и принятие решения о предоставлении муниципальной услуги (отказе в предоставлении муниципальной услуги);

выдача постановления.

Последовательность административных процедур, выполняемых при предоставлении муниципальной услуги, показана на блок-схеме (приложение № 1). 
1. Прием и регистрация в МФЦ заявления и прилагаемых 

к нему документов

1.1. Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя о предоставлении муниципальной услуги.

Должностным лицом, ответственным за исполнение административной процедуры является сотрудник МФЦ, ответственный за прием и регистрацию документов. 

При личном обращении заявителя сотрудник, ответственный за прием и регистрацию документов, принимает заявление и документы, выполняя при этом следующие действия:

принимает и регистрирует заявление и документы;

на втором экземпляре заявления ставит подпись и дату приема заявления и документов от заявителя;

направляет зарегистрированные заявление и документы в администрацию Новощербиновского сельского поселения Щербиновского района.

При поступлении заявления и документов по почте заказным письмом (с описью вложенных документов и уведомлением о вручении) ответственный за получение документов по почте, принимает заявление и документы и передает их сотруднику, ответственному за регистрацию документов.

Критериями принятия решения о приеме и регистрация заявления и прилагаемых нему документов являются выводы о том, что: 

тексты документов написаны разборчиво;

в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных в них исправлений, документы не заполнены карандашом;

документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;

срок действия документов не истек;

документы содержат информацию, необходимую для предоставления муниципальной услуги.

Полученное от заявителя заявление фиксируется в журнале регистрации заявлений в день его поступления. 

Журнал регистрации заявлений содержит следующие сведения:  

дата поступления заявления; 

регистрационный номер;   

наименование юридического лица и адрес его местонахождения или имя и отчество индивидуального предпринимателя и адрес его места жительства.

1.2. В случае обращения заявителя для предоставления муниципальной услуги через Портал заявление и сканированные копии документов, указанные в подразделе 6 раздела II Регламента, направляются в уполномоченный орган в течение двух дней.

Обращение за получением муниципальной услуги может осуществляться с использованием электронных документов, подписанных электронной подписью в соответствии с требованиями Федеральных законов от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» и от 6 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электронной подписи».

Действия, связанные с проверкой действительности усиленной квалифицированной электронной подписи заявителя, использованной при обращении за получением муниципальной услуги, а также с установлением перечня классов средств удостоверяющих центров, которые допускаются для использования в целях обеспечения указанной проверки и определяются на основании утверждаемой федеральным органом исполнительной власти, уполномоченным в сфере использования электронной подписи, по согласованию с Федеральной службой безопасности Российской Федерации модели угроз безопасности информации в информационной системе, используемой в целях приема обращений за предоставлением такой услуги, осуществляются в соответствии с постановлением Правительства Российской Федерации от 25 августа 2012 года № 852 «Об утверждении Правил использования усиленной квалифицированной электронной подписи при обращении за получением государственных и муниципальных услуг и о внесении изменения в Правила разработки и утверждения административных регламентов предоставления государственных услуг».

В случае поступления заявления и документов, указанных в подразделе 6 раздела II Регламента, в электронной форме с использованием Портала, подписанных усиленной квалифицированной электронной подписью, должностное лицо уполномоченного органа 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 ходе проверки действительности усиленной квалифицированной электронной подписи должностное лицо уполномоченного органа выявит несоблюдение ее действительности, возвращает заявителю по электронной почте или в личный кабинет заявителя на Портале с мотивированным отказом в приеме документов заявление и документы в течение 2-х рабочих дней со дня завершения проведения такой проверки.  

1.3. Заявление и прилагаемые к нему документы из МФЦ передаются через курьера в администрацию Новощербиновского сельского поселения Щербиновского района. Передача осуществляется на основании реестра, который составляется в двух экземплярах и содержит дату передачи. Передача документов осуществляется не позднее следующего за днем подачи заявления и прилагаемых к нему документов рабочего дня.

Результатом административной процедуры является принятие от заявителя заявления и прилагаемых к нему документов и передача документов курьером из МФЦ в Отдел администрации Новощербиновского сельского поселения Щербиновского района или отказ в приеме заявления.

Срок исполнения административной процедуры составляет 2 рабочих дня.

2. Прием и регистрация в администрации Новощербиновского сельского
поселения Щербиновского района заявления и прилагаемых нему документов

Основанием для начала административной процедуры является получение в администрации Новощербиновского сельского поселения Щербиновского района заявления и прилагаемых к нему документов от курьера МФЦ, от заявителя или в электронной форме.
Должностным лицом, ответственным за исполнение административной процедуры, является специалист Отдела.

Регистрация полученного заявления осуществляется в день его получения специалистом Отдела, ответственным за регистрацию входящей корреспонденции, который выполняет следующие действия:

проверяет в присутствии курьера МФЦ (при получении документов от МФЦ) соответствие предоставленных документов данным, указанным в реестре, проставляет дату, время получения документов и подпись. Первый экземпляр реестра прилагается к пакету документов, второй подлежит возврату курьеру;

проверяет в присутствии заявителя (при получении документов от заявителя) соответствие предоставленных документов описи документов, предоставленной заявителем, проставляет дату, время получения документов и подпись;

регистрирует заявление и документы в электронном виде в системе электронного документооборота;

направляет зарегистрированные заявление и документы главе Новощербиновского сельского поселения Щербиновского района на рассмотрение; 

после получения резолюции главы Новощербиновского сельского поселения Щербиновского района направляет заявление и документы в Отдел.
Критериями принятия решения о приеме и регистрации документов является соответствие предоставленных документов данным, указанным в реестре МФЦ или описи документов заявителя.

Результатом административной процедуры является регистрация и передача заявления и документов в Отдел для выполнении резолюции главы Новощербиновского сельского поселения Щербиновского района.

Срок исполнения административной процедуры составляет 1 рабочий день.
3. Рассмотрение документов, необходимых для

предоставления муниципальной услуги и принятие

решения о предоставлении муниципальной услуги 

 (отказе в предоставлении муниципальной услуги)

В течение дня, следующего после приема документов, специалист Отдела, принявший от заявителя документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, проводит экспертизу документов на предмет соответствия требованиям действующего законодательства, устанавливает отсутствие (наличие) оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

В случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, специалист Отдела формирует дело и готовит проект разрешения (отказа в выдаче разрешения) в форме проекта постановления и обеспечивает его согласование в соответствии с Инструкцией по делопроизводству в администрации Новощербиновского сельского поселения Щербиновского района.

Общий максимальный срок рассмотрение документов, необходимых  для предоставления муниципальной услуги, и принятие решения о предоставлении муниципальной услуги не может превышать 12 календарных дней.

4. Выдача постановления

4.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление в Отдел или многофункциональный центр, результата предоставления муниципальной услуги, разрешения на вступление в брак лицам, достигшим возраста шестнадцати лет; либо письма заявителю об отказе в разрешении на вступление в брак лицам, достигшим возраста шестнадцати лет (далее – документа, являющегося постановлением). 

4.2. Ответственным за выполнение административной процедуры является сотрудник Отдела или многофункционального центра, осуществляющий выдачу постановления. 

4.3. При поступлении сотруднику, ответственному за административную процедуру, разрешения на вступление в брак лицам, достигшим возраста шестнадцати лет, либо уведомления заявителя об отказе в разрешении на вступление в брак лицам, достигшим возраста шестнадцати лет, сотрудник, ответственный за административную процедуру, осуществляет следующие действия: 
а) устанавливает способ, указанный заявителем при подаче заявления и

необходимых документов, на получение муниципальной услуги; 

б) осуществляет выдачу (направление) результата предоставления

муниципальной услуги указанным способом; 

в) в случае указания заявителем способа – при личном обращении – и неявки в течение 3 календарных дней с момента поступления результата предоставления муниципальной услуги в Отдел или многофункциональный центр, заявитель уведомляется по телефону, указанному в заявлении, о направлении результата предоставления муниципальной услуги посредством почтового отправления на адрес заявителя, указанный в заявлении, в срок не позднее следующего рабочего дня.

4.4. Продолжительность и (или) максимальный срок выполнения административной процедуры не превышает 3 календарных дней.
4.5. Результатом административной процедуры является выдача (направление) разрешения на вступление в брак лицам, достигшим возраста шестнадцати лет; либо уведомления заявителя об отказе в разрешении на вступление в брак лицам, достигшим возраста шестнадцати лет. 

4.6. Выдача результата предоставления муниципальной услуги осуществляется способом, указанным заявителем при подаче заявления и необходимых документов на получение муниципальной услуги, в том числе: при личном обращении в уполномоченный орган, при личном обращении в многофункциональный центр; посредством почтового отправления на адрес заявителя, указанный в заявлении; 

через личный кабинет на Едином портале государственных и муниципальных услуг или Портале государственных и муниципальных услуг Краснодарского края. 

4.7. В случае указания заявителем на получение результата в многофункциональном центре, Отдел направляет результат предоставления муниципальной услуги в многофункциональный центр в срок, установленный в соглашении, заключенным между Администрацией и многофункциональным центром. 

4.8. Выдача постановления, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги, осуществляется многофункциональными центрами в соответствии с заключенными в установленном порядке соглашениями о взаимодействии, если исполнение данной процедуры предусмотрено заключенными соглашениями. 

4.9. При обращении заявителя за получением муниципальной услуги в электронной форме в уполномоченный орган направляет на Единый портал государственных и муниципальных услуг или Портал государственных и муниципальных услуг Краснодарского края посредством технических средств связи уведомление о завершении исполнения административной процедуры с указанием результата осуществления административной процедуры. 

4.10. Способом фиксации результата выполнения административной процедуры, в том числе в электронной форме в информационной системе Администрации является запись в соответствующем бумажном и (или) электронном журнале о выдаче результата предоставления муниципальной услуги.

IV. Формы контроля за исполнением регламента

Контроль за исполнением Административного регламента включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц Отдела.

1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и 

исполнением ответственными должностными лицами положений 

Административного регламента и нормативных правовых актов, 

устанавливающих требования к предоставлению муниципальной 
услуги, а также принятием ими решений

Текущий контроль за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений настоящего Административного регламента и нормативных правовых актов, устанавливающих требования  к предоставлению муниципальной услуги, а также принимаемыми ими решений осуществляется заместителем главы Новощербиновского сельского поселения Щербиновского района.

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

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок.

Плановые и внеплановые проверки проводятся заместителем главы Новощербиновского сельского поселения Щербиновского района.

Периодичность плановых проверок – 1 раз в год. Внеплановые проверки проводятся по мере поступления жалоб на действия должностных лиц, связанных с предоставлением муниципальной услуги.

В ходе плановых и внеплановых проверок: 

проверяется знание ответственными лицами требований  настоящего Административного регламент, нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению  муниципальной услуги; 

проверяется соблюдение сроков и последовательности исполнения административных процедур;

выявляются нарушения прав заявителей, недостатки,  допущенные в ходе предоставления муниципальной услуги.

3. Ответственность должностных лиц структурных подразделений

администрации Новощербиновского сельского поселения Щербиновского района
Ответственность специалистов Отдела за решения и действия (бездействие), принимаемые ими в ходе предоставления муниципальной услуги  закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

По результатам проведенных проверок при выявлении нарушений виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с административным и трудовым законодательством Российской Федерации.

4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам 

контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе 
со стороны граждан, их объединений и организаций

Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги  должны отвечать требованиям непрерывности и действенности (эффективности). 

Граждане, их объединения и организации могут контролировать  предоставление муниципальной услуги путем получения письменной и устной информации о результатах проведенных проверок и принятых по результатам проверок мерах. 

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и 

действий (бездействия) структурного подразделения 

администрации Новощербиновского сельского поселения Щербиновского района
1. Информация для заявителя о его праве подать жалобу 

на решение и (или) действие (бездействие) структурного 

подразделения администрации Новощербиновского сельского 

поселения Щербиновского района
муниципальной услуги (далее – жалоба)

Заявитель вправе подать жалобу на решение и (или) действие (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, и (или) его должностных лиц, муниципальных служащих при предоставлении муниципальной услуги.

2. Предмет жалобы

Предметом жалобы являются решение и (или) действие (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, и (или) или должностных лиц, муниципальных служащих при предоставлении муниципальной услуги.

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

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных Административным регламентом для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено Административным регламентом для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены Административным регламентом;

6) требование внесения заявителем при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной Административным регламентом;

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

3. Органы местного самоуправления 

Новощербиновского сельского поселения Щербиновского района
и уполномоченные на рассмотрение жалобы 

должностные лица, которым может быть направлена жалоба

Жалоба в досудебном (внесудебном) порядке подается в администрацию Новощербиновского сельского поселения Щербиновского района: 

на действия специалистов Отдела: 

начальнику Отдела;

заместителю главы Новощербиновского сельского поселения Щербиновского района;

главе Новощербиновского сельского поселения Щербиновского района; 

на действия начальника Отдела:

заместителю главы Новощербиновского сельского поселения Щербиновского района;

главе Новощербиновского сельского поселения Щербиновского района;

на действия заместителя главы Новощербиновского сельского поселения Щербиновского района: 

главе Новощербиновского сельского поселения Щербиновского района.
4. Порядок подачи и рассмотрения жалобы

Жалоба подается в орган, предоставляющий муниципальную услугу, в письменной форме, в том числе при личном приеме заявителя, или в электронном виде.

Жалоба должна содержать:

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

б) фамилию, имя, отчество (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;

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

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

В случае если жалоба подается через представителя заявителя, также представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, может быть предоставлена:

а) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность (для физических лиц);

б) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность, заверенная печатью заявителя и подписанная руководителем заявителя или уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц);

в) копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности.

Прием жалоб в письменной форме осуществляется органом, предоставляющим муниципальные услуги, в месте предоставления муниципальной услуги (в месте, где заявитель подавал запрос на получение муниципальной услуги, нарушение порядка которой обжалуется, либо в месте, где заявителем получен результат указанной муниципальной услуги).

Время приема жалоб осуществляется во время, определенное настоящим Административным регламентом для предоставления муниципальных услуг.

Жалоба в письменной форме может быть также направлена по почте.

В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

В электронном виде жалоба может быть подана заявителем посредством:

а) официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»;

б) Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций).

При подаче жалобы в электронном виде документы, указанные в абзаце 3 настоящего раздела Административного регламента, могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.

Жалоба может быть подана заявителем через МФЦ. При поступлении жалобы МФЦ обеспечивает ее передачу в уполномоченный на ее рассмотрение орган в порядке и сроки, которые установлены соглашением о взаимодействии между МФЦ и органом, предоставляющим муниципальную услугу, но не позднее следующего рабочего дня со дня поступления жалобы.

5. Сроки рассмотрения жалобы

Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления. 

Жалоба рассматривается в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, 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.

В случае если жалоба подана заявителем в орган, в компетенцию которого не входит принятие решения по жалобе, указанный орган, в течение 3 рабочих дней со дня ее регистрации, направляет жалобу в уполномоченный на ее рассмотрение орган и в письменной форме информирует заявителя  о перенаправлении жалобы. При этом срок  рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в уполномоченном на ее рассмотрении органе.

6. Перечень оснований для приостановления 

рассмотрения жалобы в случае 

если возможность приостановления предусмотрена 

законодательством Российской Федерации

Основания для приостановления рассмотрения жалобы отсутствуют.

7. Результат рассмотрения жалобы

По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений: об удовлетворении жалобы либо об отказе в ее удовлетворении.  

При удовлетворении жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче заявителю результата муниципальной услуги, не позднее 5 рабочих дней со дня принятия решения, если иное не установлено законодательством Российской Федерации.

В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

а) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) его должностного лица, принявшего решение по жалобе;

б) номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице, муниципальном служащем (специалисте), решение или действие (бездействие) которого обжалуется;

в) фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование заявителя;

г) основания для принятия решения по жалобе;

д) принятое по жалобе решение;

е) в случае, если жалоба признана обоснованной, - сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата муниципальной услуги;

ж) сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается главой Новощербиновского сельского поселения Щербиновского района, либо заместителем главы Новощербиновского сельского поселения Щербиновского района.

В удовлетворении жалобы отказывается в следующих случаях:

а) наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;

б) подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

в) наличие решения по жалобе, принятого ранее в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения, предусмотренного статьей 5.63 Кодекса Российской Федерации об административных правонарушениях или признаков состава преступления, материалы незамедлительно направляются в органы прокуратуры.

Жалоба может быть оставлена без ответа в следующих случаях: 

а) наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица (специалиста), а также членов его семьи;

б) отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе.

8. Порядок информирования заявителя 

о результатах рассмотрения жалобы

Ответ по результатам рассмотрения жалобы направляется заявителю не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в письменной форме. 

По желанию заявителя ответ по результатам рассмотрения жалобы может быть представлен не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в форме электронного документа, подписанного электронной подписью уполномоченного на рассмотрение жалобы должностного лица и (или) уполномоченного на рассмотрение жалобы органа, вид которой установлен законодательством Российской Федерации.

9. Порядок обжалования решения по жалобе

Решения по жалобе могут быть обжалованы в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.

10. Право заявителя на получение информации и документов, 

необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы

Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы, а должностные лица, муниципальные служащие обязаны ему предоставить возможность ознакомления с документами и материалами, непосредственно затрагивающими его права и свободы, если нет установленных федеральными законами ограничений на информацию, содержащуюся в документах и материалах.

11. Способы информирования заявителей 

о порядке подачи и рассмотрения жалобы

Информация о порядке обжалования решений и действий (бездействия) органов, предоставляющих муниципальные услуги, их должностных лиц либо муниципальных служащих (специалистов) размещается органом, предоставляющим муниципальные услуги на стендах в местах предоставления муниципальных услуг, на официальном сайте, Едином портале предоставления государственных и муниципальных услуг (функций). 

Орган, предоставляющий муниципальные услуги, обеспечивает консультирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) органов, предоставляющих муниципальные услуги, их должностных лиц либо муниципальных служащих, в том числе: по телефонам 8(86151) 3-02-55; электронной почте, при личном приеме.
Начальник отдела 

по общим и правовым вопросам 

администрации 

Новощербиновского сельского поселения 

Щербиновского района                                                                                           Н.Н. Дорошен
	
	ПРИЛОЖЕНИЕ № 1

	
	к административному регламенту 
предоставления администрацией

 Новощербиновского сельского поселения 
Щербиновского района муниципальной 
услуги «Выдача 
разрешения на вступление в брак 
лицам, достигшим возраста шестнадцати лет»



Блок- схема  

предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешений на вступление в брак лицам, достигшим возраста шестнадцати лет»
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Начальник отдела по общим и правовым вопросам 
администрации Новощербиновского 
сельского поселения 

Щербиновского района                                                                                           Н.Н. Дорошенко
	
	ПРИЛОЖЕНИЕ № 2

	
	к административному регламенту 

предоставления администрацией

 Новощербиновского сельского поселения 
Щербиновского района муниципальной услуги 
«Выдача 
разрешения на вступление в брак лицам, 
достигшим возраста шестнадцати лет»


	
	Главе администрации  Новощербиновского сельского поселения Щербиновского района. 

________________________________

	
	
	,

	
	(ФИО заявителя)

	
	проживающего(ей) по адресу:
	

	
	

	
	

	
	Паспорт
	

	
	

	
	

	
	Телефон
	

	
	

	ЗАЯВЛЕНИЕ

о разрешении на вступление в брак лицам, достигшим возраста 

шестнадцати лет



	Прошу разрешить мне в возрасте
	
	лет вступить в брак с гражданином (кой)

	
	,
	
	года рождения

	(ФИО )
	

	так как
	

	
	(содержание уважительной причины)

	________________________________________________________________________________________________________________________________________

К заявлению прилагаются следующие документы :

1)______________________________________________________________

2)______________________________________________________________

3)______________________________________________________________

4)______________________________________________________________

О принятом решении прошу проинформировать письменно/устно ( нужное подчеркнуть ) 

         В уполномоченном органе – (Отдел по общим и правовым вопросам администрации Новощербиновского сельского поселения Щербиновского района.    

         В Многофункциональном центре ( МФЦ) .
	.

	"
	
	"
	
	20
	
	г.
	
	(
	
	)

	                      (Дата) 
	       (Подпись)                   (ФИО заявителя)

	
	

	Подпись гражданина(ки)
	
	подтверждаю.

	
	(ФИО заявителя)
	

	Работник МКУ "МФЦ"
	

	
	                       (ФИО, подпись работника)


Начальник отдела 

по общим и правовым вопросам 

администрации 

Новощербиновского сельского поселения 

Щербиновского района                                                                                           Н.Н. Дорошенко
	
	ПРИЛОЖЕНИЕ № 3

	
	к административному регламенту 

предоставления администрацией

Новощербиновского сельского поселения 

Щербиновского района муниципальной услуги 
«Выдача 

разрешения на вступление в брак лицам, 

достигшим возраста шестнадцати лет»


	
	Главе администрации  Новощербиновского сельского поселения Щербиновского района.

	
	
	,

	
	(ФИО заявителя)

	
	Проживающего (ей) по адресу:
	

	
	

	
	

	
	Паспорт:
	

	
	

	
	

	
	Телефон
	

	
	

	ЗАЯВЛЕНИЕ

о разрешении на вступление в брак лицам, достигшим возраста 
шестнадцати лет



	Прошу разрешить несовершеннолетней
	
	,

	

	(ФИО несовершеннолетнего)

	
	года рождения, в возрасте
	
	лет вступить со мной в брак,

	так как
	

	
	(содержание уважительной причины)

	К заявлению прилагаются следующие документы :

1)______________________________________________________________

2)______________________________________________________________

3)______________________________________________________________

О принятом решении прошу проинформировать письменно/устно ( нужное подчеркнуть ). 

             В уполномоченном органе – (Отдел по общим и правовым вопросам администрации Новощербиновского сельского поселения Щербиновского района.    

             В Многофункциональном центре ( МФЦ) .
	.

	"
	
	"
	
	20
	
	г.
	
	(
	
	)

	                  ( дата)                                 
	 (подпись)                      ( ФИО заявителя)

	
	

	Подпись гражданина(ки)
	
	подтверждаю.

	
	(ФИО заявителя)
	

	Работник МКУ «МФЦ»
	

	
	(ФИО, подпись работника)


Начальник отдела 

по общим и правовым вопросам 

администрации 

Новощербиновского сельского поселения 

Щербиновского района                                                                                           Н.Н. Дорошенко
	
	ПРИЛОЖЕНИЕ № 4

	
	к административному регламенту 

предоставления администрацией

 Новощербиновского сельского поселения 
Щербиновского района муниципальной услуги 
«Выдача 

разрешения на вступление в брак лицам, 

достигшим возраста шестнадцати лет»


	
	Главе администрации  Новощербиновского сельского поселения Щербиновского района.

	
	
	,

	
	(ФИО заявителя)

	
	проживающего(ей) по адресу:
	

	
	

	
	

	
	Паспорт
	

	
	

	
	

	
	Телефон
	

	
	

	ЗАЯВЛЕНИЕ

о разрешении на вступление в брак лицам,

достигшим возраста шестнадцати лет,



	Прошу разрешить моей несовершеннолетней дочери (сыну, подопечному)

	
	,

	(ФИО несовершеннолетнего, достигшего шестнадцати лет)

	
	года рождения, в возрасте
	
	лет вступить в брак, с гражданином(кой)

	

	
	(ФИО гражданина)
	 года рождения

	
	

	"
	
	"
	
	20
	
	г.
	
	(
	
	)

	                ( дата)
	    (подпись)                      ( ФИО заявителя)

	
	

	Подпись гражданина(ки)
	
	подтверждаю.

	
	(ФИО заявителя)
	

	Работник МКУ "МФЦ"
	

	
	(ФИО, подпись работника)




















