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АДМИНИСТРАЦИЯ 

ПОЛТАВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

КРАСНОАРМЕЙСКОГО  РАЙОНА

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

ПРОЕКТ 

от __________                                                                                              №  _____
станица Полтавская

Об утверждении административного регламента

по предоставлению
муниципальной услуги « Выдача разрешений на вступление в брак 
лицам, достигшим возраста шестнадцати лет»
В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», В целях реализации распоряжения Правительства Российской Федерации от 10 июня 2011 года N 1021-р "Об утверждении Концепции снижения административных барьеров и повышения доступности государственных и муниципальных услуг на 2011 - 2013 годы и Плана мероприятий по реализации указанной Концепции", руководствуясь Приказом управления информатизации и связи Краснодарского края от 5 ноября 2013 г. N 97 "Об утверждении рекомендуемого унифицированного реестра муниципальных услуг и функций в сфере контрольно-надзорной деятельности Краснодарского края", в целях регламентации административных процедур при предоставлении администрацией Полтавского сельского поселения муниципальной услуги по выдаче разрешений на вступление в брак  лицам, достигшим возраста шестнадцати  лет, администрация Полтавского сельского поселения  п о с т а н о в л я е т :

1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги « Выдача разрешений на вступление в брак лицам, достигшим возраста шестнадцати лет» (приложение).

2. Постановление вступает в силу со дня его обнародования.

Глава

Полтавского сельского поселения 

Красноармейского района 





            В.А. Побожий 

ПРИЛОЖЕНИЕ

УТВЕРЖДЁН

постановлением администрации

Полтавского сельского поселения
Красноармейского района
от__________ № ________
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

 по предоставлению

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

1. Общие положения

1.1 Предметом регулирования настоящего административного регламента предоставления администрацией Полтавского сельского поселения муниципальной услуги  по выдаче разрешений на вступление в брак н лицам, достигшим возраста шестнадцати лет, является определение стандарта и порядка предоставления муниципальной услуги, повышение качества ее предоставления и доступности, создание комфортных условий для получения муниципальной услуги.

            1.2 В настоящем административном регламенте используются следующие термины и понятия:

 муниципальная услуга, предоставляемая органом местного самоуправления (далее – муниципальная услуга), – деятельность по реализации функций органа местного самоуправления, которая осуществляется по запросам заявителей в пределах полномочий органа, предоставляющего муниципальные услуги, по решению вопросов местного значения, установленных в соответствии с Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» и уставом муниципального образования;

  заявитель – физическое лицо либо его уполномоченный представитель, обратившийся в орган, предоставляющий муниципальную услугу, с запросом о предоставлении муниципальной услуги, выраженным в устной, письменной или электронной форме;

  административный регламент – нормативный правовой акт, устанавливающий порядок предоставления государственной или муниципальной услуги и стандарт предоставления государственной или муниципальной услуги;



  административная процедура - логически обособленная последовательность административных действий при предоставлении муниципальной услуги, имеющая конечный результат и выделяемая в рамках предоставления муниципальной услуги;
    административное действие - предусмотренное административным регламентом действие должностного лица в рамках предоставления муниципальной услуги;
    должностное лицо - лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги;

    уполномоченное структурное подразделение органа предоставления - структурное подразделение органа предоставления, в компетенции которого находится рассмотрение вопросов, связанных с предоставлением муниципальной услуги.
    1.3 Заявителями муниципальной услуги могут являться граждане Российской Федерации, достигшие возраста 16 лет и желающие вступить в брак до наступления совершеннолетия.
    1.4 Приём заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, выдача документов по результатам оказания муниципальной услуги осуществляются специалистом  1 категории по делам несовершеннолетних администрации Полтавского сельского поселения либо муниципальным бюджетным учреждением муниципального образования Красноармейский район «Многофункциональный центр по предоставлению государственных и муниципальных услуг» (далее – МФЦ). 
  1.5 Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1 Наименование муниципальной услуги -  « выдача разрешений на вступление в брак лицам, достигшим возраста шестнадцати лет».
2.2 Муниципальную услугу предоставляет специалист по делам несовершеннолетних администрации  Полтавского сельского поселения непосредственно либо через муниципальное бюджетное учреждение   муниципального образования Красноармейский район  «Многофункциональный центр по предоставлению государственных и муниципальных услуг»  (МФЦ).
 Место нахождения, справочные телефоны и график  приема заявителей  указаны в приложениях № 1 и № 2  к административному  регламенту.
       2.3 Результатом предоставления муниципальной услуги является  выдача заявителю постановления администрации Полтавского сельского поселения о разрешении регистрации брака, либо письменный отказ в предоставлении муниципальной услуги с указанием причин, послуживших основанием для отказа.

         Постановление о разрешении регистрации брака оформляется в двух подлинных экземплярах. Один подлинный экземпляр выдаётся заявителю, второй экземпляр с прилагаемыми документами хранится в администрации Полтавского сельского поселения.
        2.4 Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 дней с момента регистрации поступившего заявления с приложением документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, предусмотренных настоящим административным регламентом. 

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

 Конституцией Российской Федерации;
 Федеральным законом от 6  октября 2003 года  № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

 Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

 Федеральным законом от 27 июля 2006 года  № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;

 Федеральным законом от 9 февраля 2009 года   № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;

 Федеральным законом от 27 июля 2010 года    №  210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

 Семейный кодекс Российской Федерации от 29.12.1995 года № 223-ФЗ;
Уставом Полтавского сельского поселения Красноармейского района;
Постановлением администрации Полтавского сельского поселения  от 23 декабря 2012 года №  927 «Об утверждении инструкции по делопроизводству в администрации Полтавского сельского поселения  Красноармейского района».
          2.6  Перечень требуемых от заявителя документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги: 

  -  заявление гражданина (дееспособного, совершеннолетнего, законного представителя несовершеннолетнего, желающего понизить брачный возраст (приложение № 3);

  - заявление несовершеннолетнего гражданина, желающего понизить брачный возраст (приложение № 4);
-  паспорта (свидетельства о рождении) несовершеннолетнего заявителя;

-  паспорта законных представителей несовершеннолетнего;

- документы, подтверждающих полномочия законных представителей несовершеннолетнего;
 - документ, подтверждающий уважительность причин для вступления в брак до наступления совершеннолетия (справка о беременности заявительницы либо копия свидетельства о рождении ребенка у заявительницы, свидетельство об установлении отцовства);
- иные документы, подтверждающие наличие особых обстоятельств.
В документах, предоставленных гражданином, не должно быть подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных исправлений, а также серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание. Заявление заполняется лично заявителем либо его представителем, наделенным правом представлять законные интересы заявителя. Все документы должны быть целыми (не порваны).
          2.7 Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги: 

1) непредставление оригиналов документов, предусмотренных пунктом 2.6 настоящего административного регламента либо нотариально удостоверенных копий;

2) предоставление заявителем документов, содержащих ошибки или противоречивые сведения;
3) заявление не поддается прочтению, содержит нецензурные либо оскорбительные выражения;

4) в заявлении не указана фамилия, имя, отчество, почтовый адрес заявителя, по которому должен быть направлен ответ, или отсутствует его подпись;

5) если ни один из заявителей не зарегистрирован на территории Полтавского сельского поселения;
6) заявление подано лицом, не уполномоченным совершать такого рода действия.

2.8  Приостановление предоставления муниципальной услуги либо отказ в предоставлении муниципальной услуги следует при наличии одного из следующих обстоятельств: 

- письменное заявление гражданина о возврате документов, представленных им для получения муниципальной услуги;

- непредставление или представление не в полном объеме документов, предусмотренных пунктом 2.6 настоящего административного регламента;

- наличие в представленных документах недостоверных сведений либо не соответствие их требованиям законодательства; 

- наличие обстоятельств, препятствующих заключению брака, перечисленных в статье 14 Семейного кодекса Российской Федерации.

Отказ в предоставлении муниципальной услуги направляется заявителю в письменном виде с указанием причин, послуживших основанием для отказа (приложение № 4) . 

           2.9 Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.
            2.10 Максимальный срок ожидания в очереди при подаче документов на получение муниципальной услуги –  15  минут.

Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги –  15 минут. 

2.11 Срок регистрации письменного запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.

Письменные обращения заявителей регистрируются в журнале регистрации в общем отделе администрации в день поступления. 
      2.12 Требования к местам предоставления муниципальной услуги.

- помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, оборудуются информационными стендами, вывесками, указателями;

- муниципальные служащие (или сотрудники МФЦ), предоставляющие муниципальную услугу, обеспечиваются личными нагрудными идентификационными карточками (бейджами) с указанием фамилии, имени, отчества и должности;

- рабочие места оборудуются компьютерами и оргтехникой, позволяющими своевременно и в полном объеме предоставлять справочную информацию Заявителю;

- места ожидания в очереди на консультацию или получение результатов муниципальной услуги оборудуются стульями, столами или скамьями (банкетками);

- помещения оборудуются столами, стульями, бумагой, канцелярскими принадлежностями;

- в помещениях предусматривается наличие средств пожаротушения и доступных мест общественного пользования (туалетов).
          2.13 Показатели доступности и качества муниципальных услуг.

Качественной предоставляемая муниципальная услуга признается при предоставлении услуги в сроки, определенные п.2.4. настоящего административного регламента, и при отсутствии жалоб со стороны потребителей на нарушение требований стандарта предоставления муниципальной услуги.

     2.14 Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальных услуг в многофункциональных центрах и особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме.

          Приём заявлений о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых документов, выдача результатов в МФЦ (адрес и контакты указаны в приложении № 2 к административному регламенту);

   Предоставление муниципальных услуг на базе МФЦ осуществляется в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Уставом МФЦ и постановлением администрации муниципального образования Красноармейский район, которым определен перечень муниципальных услуг, предоставляемых МФЦ.
          3. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

3.1 Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги.

Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется в виде:

индивидуального информирования;

публичного информирования.

Информирование проводится в форме:

устного информирования;

письменного информирования.

          3.1.1 Индивидуальное устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги обеспечивается должностными лицами, осуществляющими предоставление муниципальной услуги (далее – должностные лица), лично либо по телефону.

           Заявитель имеет право на получение сведений о стадии прохождения его обращения.

           При информировании заявителя о порядке предоставления муниципальной услуги должностное лицо сообщает информацию по следующим вопросам:

· категории заявителей, имеющих право на получение муниципальной услуги;

· перечень документов, требуемых от заявителя, необходимых для получения муниципальной услуги;

· требования к заверению документов и сведений;

· входящие номера, под которыми зарегистрированы в системе делопроизводства заявления и прилагающиеся к ним материалы;

· необходимость представления дополнительных документов и сведений.

Информирование по иным вопросам осуществляется только на основании письменного обращения.

При ответе на телефонные звонки должностное лицо должно назвать фамилию, имя, отчество, занимаемую должность и наименование структурного подразделения, предложить гражданину представиться и изложить суть вопроса.

Должностное лицо при общении с заявителем (по телефону или лично) должно корректно и внимательно относиться к заявителю, не унижая его чести и достоинства. Устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги должно проводиться с использованием официально-делового стиля речи.

Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать «параллельных разговоров» с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат.

Должностное лицо, осуществляющее устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги, не вправе осуществлять информирование заявителя, выходящее за рамки стандартных процедур и условий предоставления муниципальной услуги и прямо или косвенно влияющее на индивидуальное решение гражданина.

Должностное лицо, осуществляющее индивидуальное устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги, должно принять все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы. В случае невозможности предоставления полной информации должностное лицо, осуществляющее индивидуальное устное информирование, должно предложить  гражданину обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначить другое удобное для него время для устного информирования по интересующему его вопросу.

             Индивидуальное письменное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги при письменном обращении гражданина в орган, предоставляющий муниципальную услугу, осуществляется путем направления ответов почтовым отправлением, а также электронной почтой.

При индивидуальном письменном информировании ответ направляется заявителю в течение 30 дней со дня регистрации обращения.

          3.1.2 Публичное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется посредством размещения соответствующей информации в средствах массовой информации,  на официальном сайте органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также на информационных стендах в местах предоставления услуги.


3.1.3 Информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги заявитель может получить:

на официальном сайте администрации Полтавского сельского поселения www.poltavadm.ru в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (далее – официальный сайт). Формы заявления и иных документов, оформляемых непосредственно заявителями, представляемые в Администрацию для предоставления муниципальной услуги в электронном виде должны быть доступны для копирования и заполнения в электронном виде на официальном Интернетсайте администрации;
на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) (далее – Единый портал): http://pgu.krasnodar.ru.
путем направления письменного обращения, в том числе в форме электронного документа;

по телефону 8-861-65-3-34-42;
на информационных стендах, расположенных в помещении, предназначенном для предоставления муниципальной услуги.

3.1.4 Информирование об исполнении муниципальной услуги предоставляется непосредственно в общем отделе (приложение № 1) либо в  МФЦ (приложение № 2).

4. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения
             4.1 Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении № 6 к настоящему административному регламенту.

             4.2 Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

   4.2.1  Прием документов.

Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является обращение заявителя в уполномоченный орган предоставления – организационный отдел администрации Полтавского сельского поселения либо в МФЦ.
   4.2.2. Рассмотрение заявления.

Сотрудник, уполномоченный на производство по заявлению, готовит постановление о разрешении регистрации брака.

4.3  Последовательность и сроки выполнения административных процедур, а также требования к порядку их выполнения.

     4.3.1. Прием документов:
Сотрудник, ответственный за  прием заявлений, вносит в книгу учета поступивших заявлений запись о приеме документов:

- порядковый номер записи;

- дата приема;

- фамилия, имя, отчество заявителя;

- адрес заявителя.
На следующий день после регистрации  специалист, ответственный за прием заявлений, передает зарегистрированное обращение с резолюцией главы должностному лицу, ответственному за исполнение запроса.
     4.3.2.  Рассмотрение заявления.

Ответственный исполнитель проверяет  наличие всех необходимых документов, исходя из соответствующего перечня документов, представляемых на предоставление муниципальной услуги и проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям. 

При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов установленным требованиям сотрудник, уполномоченный на прием заявлений, уведомляет заявителя о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков предоставленных документов и предлагает принять меры по их устранению:

- при согласии заявителя устранить препятствия сотрудник, уполномоченный на прием заявлений, возвращает представленные документы;

- при несогласии заявителя устранить препятствия сотрудник, уполномоченный на прием заявлений, обращает его внимание, что указанное обстоятельство может препятствовать предоставлению муниципальной услуги.

      Сотрудник, уполномоченный на производство по заявлению, готовит постановление о разрешении регистрации брака.

      Заверение постановления о разрешении регистрации брака осуществляется посредством подписи главы Полтавского сельского поселения и  проставления гербовой печати.
5. Контроль соблюдения последовательности действий, определенных 
административными процедурами по предоставлению 
муниципальной услуги
5.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением муниципальными служащими административного регламента, в том числе полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги, осуществляется заместителем главы Полтавского сельского поселения (далее - должностное лицо). 
Дополнительный перечень должностных лиц, уполномоченных осуществлять текущий контроль, устанавливается распоряжением главы Полтавского сельского поселения.
5.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом плановых и внеплановых проверок. Порядок и периодичность осуществления проверок устанавливаются должностным лицом. Проверка может проводиться должностным лицом по обращению (жалобе) Заявителя. В ходе проведения проверок должностное лицо выявляет нарушения и принимает меры к их устранению и недопущению.

 5.3. Проведение проверок может носить плановый характер  и внеплановый характер.
 
Проведение плановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляется в соответствии с утверждённым графиком, но не реже одного раза в год.

Внеплановые проверки проводятся по обращениям юридических и физических лиц с жалобами на нарушение их прав и законных интересов в ходе предоставления муниципальной услуги, а также на основании документов и сведений, указывающих на нарушение исполнения административного регламента.
В ходе плановых и внеплановых проверок:

проверяется знание ответственными лицами требований настоящего административного регламента, 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.

5.4. За действия (бездействие), осуществляемые в ходе предоставления муниципальной услуги, муниципальные служащие несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.5. За решения, действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) должностным лицом при проведении проверок, должностное лицо несет ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

6. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования
решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего
 муниципальную услугу, а также должностных лиц, 
муниципальных служащих
6.1 Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений органов, принятых (осуществляемых) органами, предоставляющими муниципальную услугу, их должностными лицами, муниципальными служащими в ходе предоставления муниципальной   услуги  (далее – досудебное (внесудебное) обжалование).

6.2 Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются конкретное решение и действия (бездействие) органов, предоставляющих муниципальную услугу, а также действия (бездействие) должностных лиц, муниципальных служащих в ходе предоставления муниципальной услуги, в результате которых нарушены права заявителя на получение муниципальной услуги, созданы препятствия к предоставлению ему 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 нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края, муниципальными правовыми актами Полтавского сельского поселения для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приёме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края, муниципальными правовыми актами Полтавского сельского поселения для предоставления муниципальной услуги;

5) 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 Краснодарского края, муниципальными правовыми актами Полтавского сельского поселения;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края, муниципальными правовыми актами муниципальными правовыми актами Полтавского сельского поселения ;

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

3. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы (претензии) и случаев, в которых ответ на жалобу (претензию) не дается.

4. Ответ на жалобу не даётся в случае:

отсутствия указания фамилии заявителя и почтового адреса, по которому должен быть направлен ответ (в случае если в указанном обращении содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершённом противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, обращение подлежит направлению в уполномоченный орган в соответствии с его компетенцией);

если текст письменного жалобы не поддаётся прочтению, о чём в течение семи дней со дня регистрации жалобы сообщается заявителю, направившему её, если его фамилия или почтовый адрес поддаются прочтению;

поступления от заявителя  обращения о прекращении рассмотрения ранее направленной жалобы;

наличия в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членам его семьи (в этом случае в адрес заявителя направляется письмо о недопустимости злоупотребления своим правом);

если в жалобе обжалуется судебное решение (в таком случае в течение семи дней со дня регистрации жалоба возвращается заявителю с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения);

если в жалобе содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы  по существу в связи с ранее направляемыми в один и тот же орган или одному и тому же должностному лицу обращениями, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства (в этом случае заявитель уведомляется о безосновательности  направления очередной жалобы и прекращении с ним переписки по данному вопросу);

если ответ по существу поставленного в жалобе вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну (в этом случае заявителю сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нём вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений).

В случае если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить жалобу в уполномоченный орган.

5. Основания для приостановления рассмотрения жалобы отсутствуют.

6. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования являются направление заявителем жалобы.

7. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе или в  электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. 

 8. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа местного самоуправления администрации муниципального образования Красноармейский район, Единого портала государственных и муниципальных услуг Краснодарского края, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

Жалоба должна содержать:

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

2) 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;

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

4) 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.

9. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы, посредством обращения в письменной либо устной форме.

10. Заявитель в досудебном (внесудебном) порядке может обжаловать действия (бездействие):

- специалистов МФЦ - руководителю МФЦ;

- специалистов администрации - главе Полтавского сельского поселения; 

Образец жалобы приведен в приложении № 5  к настоящему административному регламенту. 

11. Заявители имеют право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения обращения.

При рассмотрении жалобы заявителю предоставляется возможность ознакомления с документами и материалами, касающимися рассмотрения жалобы, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и если в указанных документах и материалах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну.

12. Поступившая жалоба подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня её регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приёме 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 её регистрации.

13. По итогам рассмотрения жалобы принимается решение о признании ее обоснованной, частично обоснованной или необоснованной.

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

15. В случае признания жалобы обоснованной (частично обоснованной) в орган, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, а также  решения и действия (бездействие) должностных лиц, муниципальных служащих которых обжалуются, направляется обязательное для исполнения предписание, констатирующее с обязательной ссылкой на нормативные правовые акты, выявленные нарушения при предоставлении муниципальной услуги, устанавливающее сроки для устранения нарушений, содержащее рекомендации о принятии мер по устранению причин нарушения прав, свобод и законных интересов заявителя, рекомендации о привлечении к дисциплинарной ответственности лиц, допустивших нарушения при предоставлении муниципальной услуги.

Одновременно заявитель уведомляется о признании жалобы обоснованной (частично обоснованной) и о принятых мерах.

Глава 
Полтавского сельского поселения

Красноармейского района





            В.А. Побожий
ПРИЛОЖЕНИЕ № 1

к административному регламенту

администрации Полтавского сельского поселения 

Красноармейского района по предоставлению

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

Информация
 об общем отделе администрации Полтавского сельского поселения

                                                   Красноармейского района

Почтовый адрес:

353800,

Краснодарский край,

Красноармейский район,





           станица Полтавская,
ул. Красная, 120
           Адрес электронной почты:  poltadm@list.ru.


Официальный сайт администрации Полтавского сельского поселения                      www.poltavadm.ru
Контактные телефоны: 

специалиста  

          организационного отдела               8 (86165) 3-15-33
начальника

общего отдела

8 (86165) 3-35-42
            факс                                       8 (86165) 3-38-42
График работы общего отдела

День приема

Время приема

Понедельник –

Пятница 

          с 8.00 до 16.00

Перерыв                         с 12.00 до 13.00
Выходные дни:

суббота, воскресенье

ПРИЛОЖЕНИЕ № 2
к административному регламенту

администрации Полтавского сельского поселения 

Красноармейского района по предоставлению

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

Информация
о муниципальном бюджетном учреждении   муниципального образования Красноармейский район  «Многофункциональный центр по предоставлению государственных и муниципальных услуг»  (МФЦ)
Почтовый адрес:

353800,

Краснодарский край,

Красноармейский район,





           станица Полтавская,

ул. Просвещения, 107 А
           Адрес электронной почты:  mfc.krasnarm@mail.ru 
           Официальный сайт в сети Интренет: http://krasnarm.e-mfc.ru,
           Телефон/факс    8(86165) 4-08-69

                                График работы  МФЦ
Понедельник –

Четверг

          с 8.00 до 16.00 
Перерыв                         с 12.30 до 13.30

Пятница –

Суббота

          с 8.00 до 12.00 

                                         (без перерыва) 
Выходной день:

 воскресенье

ПРИЛОЖЕНИЕ № 3
к административному регламенту

администрации Полтавского сельского поселения 

Красноармейского района по предоставлению

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

Главе 
Полтавского сельского

поселения

Красноармейского района
_____________________________

(инициалы, фамилия главы)

_____________________________

(Ф.И.О. заявителя)

_____________________________

                                                             (адрес проживания , телефон)
_____________________________
                                                                                                                                                            (паспортные данные)
ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу   Вас   разрешить   вступить   в   брак    моей (ему) несовершеннолетней(-ему) дочери (сыну)_____________________________________________

                                                                         (Ф.И.О., года рождения)                         

 учитывая особые обстоятельства, так как она (он)  ________________________________________________________________________________________________________________________________________
Я, __________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество)
Даю согласие на обработку и использование моих персональных данных, содержащихся в настоящем заявлении и в представленных мною документах.

Подпись ________________                                      Дата _____________ 

ПРИЛОЖЕНИЕ № 4
к административному регламенту

администрации Полтавского сельского поселения 

Красноармейского района по предоставлению

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

Главе 
Полтавского сельского

поселения

Красноармейского района
_____________________________

(инициалы, фамилия главы)

_____________________________

(Ф.И.О. заявителя)

_____________________________

                                                             (адрес проживания , телефон)
_____________________________
                                                                                                                                                            (паспортные данные)

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу Вас снизить мне брачный возраст, учитывая особые обстоятельства, так как я _______________________________________________________

__________________________________________________________________ 

Я, __________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество)
Даю согласие на обработку и использование моих персональных данных, содержащихся в настоящем заявлении и в представленных мною документах.

Подпись ________________                                      Дата _____________ 

Главе 
Полтавского сельского

поселения

Красноармейского района
_____________________________

(инициалы, фамилия главы)

_____________________________

(Ф.И.О. заявителя)

_____________________________

                                                             (адрес проживания , телефон)
_____________________________
                                                                                                                                                            (паспортные данные)

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу разрешить регистрацию брака с гражданином (-кой)_____________________________________________________________________________________________________________________________________________________в связи с_____________________________________________

____________________________________________________________________

Я, __________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество)
Даю согласие на обработку и использование моих персональных данных, содержащихся в настоящем заявлении и в представленных мною документах.

Подпись ________________                                                      Дата _____________
ПРИЛОЖЕНИЕ № 5
к административному регламенту

администрации Полтавского сельского поселения 

Красноармейского района по предоставлению

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

ФОРМА 
	Штамп 

администрации Полтавского сельского поселения
Красноармейского 

района 
	_____________________________________

(Ф.И.О. заявителя полностью)

__________________________________________________________________________

(адрес проживания)




УВЕДОМЛЕНИЕ

об отказе в выдаче постановления о регистрации брака 
Уважаемый (ая)_________________________________________!

В ответ на Ваше заявление сообщаем, выдать  постановление о регистрации брака не представляется возможным в связи _________________________________

___________________________________________________________________

___________________________________________________________________

(указывается причина отказа)         
Глава (заместитель главы)
Полтавского  сельского поселения
Красноармейского района                 _______________               (Ф.И.О.)

ПРИЛОЖЕНИЕ № 6
к административному регламенту

администрации Полтавского сельского поселения 

Красноармейского района по предоставлению

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

БЛОК - СХЕМА

последовательности действий при предоставлении 
муниципальной услуги «Выдача разрешений на вступление в брак 
несовершеннолетним лицам, достигшим возраста 16-ти лет»

















ПРИЛОЖЕНИЕ № 7

к административному регламенту

администрации Полтавского сельского поселения 

Красноармейского района по предоставлению

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

ФОРМА ЖАЛОБЫ 

на решения и действия (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а так же их должностных лиц, 

муниципальных служащих 
               Главе 
               Полтавского сельского

                                                                 поселения

                                                                 Красноармейского района
_________________________________
_________________________________


(ФИО заявителя – физического лица


должность  представителя юридического лица,  наименование юридического лица,)

________________________________,
проживающего (ей) по адресу: 
(для физического лица)
______________________________________________

Расположенного по адресу: 

(для юридического лица) 

_________________________________
_________________________________
тел.______________________________

адрес эл. почты ___________________

почтовый адрес для направления ответа ___________________________

ЖАЛОБА
Наименование органа предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица, органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, решения, действия (бездействия) которых обжалуются___________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

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___________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Приложение*: 

__________


___________________


_______________

(дата)



      (подпись)



            (расшифровка)
__________________________________________________________________

Получено: ___________

___________ 
              ______________                                      

        (дата)

                (подпись)

                     (расшифровка)
* Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии
Обращение заявителя с заявлением о предоставлении муниципальной  услуги  в общий отдел администрации  либо  в  МФЦ








в общий отдел администрации Полтавского сельского поселения


 мун





Проверка правильности заполнения заявления  и наличия необходимых


 документов 





Возврат заявления заявителю для


 исправления или дополнения





Регистрация заявления





Подготовка и оформление постановления о разрешении брака либо


 письменного отказа в предоставлении 


муниципальной услуги





Передача в общий отдел администрации 


Постановления о регистрации брака для


 заверения главой сельского поселения  либо  письменного отказа в предоставлении 


муниципальной услуги для подписания главой и регистрации



































Передача специалистом по делам несовершеннолетних постановления или письменного уведомления об отказе в предоставлении выписки с указанием причины Заявителю лично или почтовым 


отправлением,   либо в МФЦ  для последующей передачи Заявителю   











