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АДМИНИСТРАЦИЯ БЕЙСУЖЕКСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ ВЫСЕЛКОВСКОГО РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от _____________







№ _____

х.Бейсужек Второй
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 06 октября 2003 года№ 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», с  Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления муниципальных услуг», в целях регламентации муниципальных услуг, предоставляемых администрацией Бейсужекского сельского поселения Выселковского района, п о с т а н о в л я ю:
1.Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешений на вступление в брак лицам, достигшим возраста шестнадцати лет» (прилагается). 
2. Настоящее постановление обнародовать и разместить на официальном сайте администрации Бейсужекского сельского поселения Выселковского района в сети Интернет.

3. Контроль за выполнением настоящего постановления оставляю за собой.

4. Постановление вступает в силу со дня его обнародования.

Глава Бейсужекского

сельского поселения 

Выселковского района 







Н.М. Мяшина

ПРИЛОЖЕНИЕ

УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации

Бейсужекского сельского поселения

Выселковского района

от ________________ № _____
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

 по предоставлению муниципальной услуги
 «Выдача разрешений на вступление в брак лицам,
 достигшим возраста шестнадцати лет»
I. Общие положения

1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешений на вступление в брак лицам, достигшим возраста шестнадцати лет» (далее - Административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для заявителей (далее получатель) и определяет сроки и последовательность действий администрации Бейсужекского сельского поселения Выселковского района и ее должностных лиц.

1.2. Описание заявителей, имеющих право на получение муниципальной услуги

Заявителями в соответствии с настоящим Административным регламентом являются граждане, зарегистрированные и проживающие на территории Бейсужекского сельского поселения Выселковского района. 

1.3. Информирование о предоставлении муниципальной услуги, в том числе о месте нахождения и графике работы органа, предоставляющего муниципальную услугу,  осуществляется:

Информирование о предоставлении муниципальной услуги, в том числе о месте нахождения и графике работы органа, предоставляющего муниципальную услугу,  осуществляется:

В муниципальном бюджетном учреждении муниципального образования Выселковский район «Многофункциональный центр по предоставлению государственных и муниципальных услуг» (далее  «МФЦ»):

при личном обращении;

посредством Интернет-сайта – www.viselki.e-mfc.ru;
по телефону:8 (86157) 73-4-40.

В администрации Бейсужекского сельского поселения Выселковского района,  предоставляющей муниципальную услугу: 

в устной форме при личном общении;

по телефону:  8(86157)47-1-96;

по письменным обращениям.

Посредством размещения информации на официальном Интернет-портале администрации  Бейсужекского сельского поселения Выселковского района в информационно - телекоммуникационной  сети  «Интернет», адрес официального сайта:  www.beusygek2.viselki.ru.

Посредством размещения информационных стендов в  «МФЦ» и администрации.

Посредством размещения информации в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».

Консультирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

Работник, осуществляющий консультирование (посредством телефона или лично) по вопросам предоставления муниципальной услуги, должен корректно и внимательно относиться к заявителям.

При консультировании по телефону работник должен назвать свою фамилию, имя и отчество, должность, а затем в вежливой форме проинформировать заявителя по интересующим его вопросам.

Если работник не может ответить на вопрос самостоятельно, либо подготовка ответа требует продолжительного времени, он может предложить заявителю обратиться письменно, либо назначить другое удобное для заинтересованного лица время для получения информации.

Рекомендуемое время для телефонного разговора не более 10 минут, личного устного информирования – не более 15 минут.

Информационные стенды, размещённые в  «МФЦ» и администрации, должны содержать:

режим работы, адреса «МФЦ», администрации Бейсужекского сельского поселения Выселковского района, предоставляющей муниципальную услугу;
адрес официального Интернет-портала администрации Бейсужекского сельского поселения Выселковского района, адрес электронной почты администрации Бейсужекского сельского поселения Выселковского района, предоставляющей муниципальную услугу;
почтовые адреса, телефоны, фамилии руководителей «МФЦ», администрации Бейсужекского сельского поселения Выселковского района, предоставляющей муниципальную услугу;
порядок получения консультаций о предоставлении муниципальной услуги;

порядок и сроки предоставления муниципальной услуги;

образцы заявлений о предоставлении муниципальной услуги и образцы заполнения таких заявлений;

перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

основания для отказа в приёме документов о предоставлении муниципальной услуги;

основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу,  а также  его должностных лиц и муниципальных служащих;

иную информацию, необходимую для получения муниципальной услуги.

Такая же информация размещается на официальном Интернет-портале администрации Бейсужекского сельского поселения Выселковского района и сайте  «МФЦ».

Информация о месте нахождения и графике работы, справочных телефонах администрации Бейсужекского сельского поселения Выселковского района, предоставляющей муниципальную услугу,  «МФЦ»: 
Администрация Бейсужекского сельского поселения Выселковского района:
1) место нахождения: 353136, Краснодарский край, Выселковский район,  х.Бейсужек Второй, улица Октябрьская, 20;

2) телефон для справок: 8(86157)47-1-96;

3) официальный сайт администрации Бейсужекского сельского поселения Выселковского района в сети Интернет: www.beusygek2.viselki.ru.

4) адрес электронной почты:beusygek_2_sp@list.ru;

5) график (режим) работы:

	Понедельник 
	08:00 - 16:24 

	Вторник 
	08:00 - 16:24 

	Среда 
	08:00 - 16:24 

	Четверг 
	08:00 - 16:24 

	Пятница 
	Не приемный день

	Перерыв на обед (ежедневно) 
	12:00 - 13:00 

	Суббота 
	Выходной 

	Воскресенье 
	Выходной 


Муниципальное бюджетное учреждение муниципального образования Выселковский район «Многофункциональный центр предоставления государственных (муниципальных) услуг» (далее – МФЦ) 

1) место нахождения: 353100, Краснодарский край, Выселковский район, ст. Выселки, ул. Лунева, 57

2) телефон для справок: 8(86157)73-4-40;
3) официальный сайт «МФЦ» – www.viselki.e-mfc.ru;
4) график работы МФЦ: 
	Понедельник 
	08:00 - 20:00 

	Вторник 
	08:00 - 20.00

	Среда 
	08:00 - 20:00 

	Четверг 
	08:00 - 20:00 

	Пятница 
	08:00 - 20:00

	Суббота 
	09:00 - 14:00

	Воскресенье 
	Выходной 

	Без перерыва на обед
	


В случае изменения вышеуказанного графика, а также контактных телефонов и электронных адресов, в настоящий Административный регламент вносятся соответствующие изменения, информация об изменении также размещается на официальном Интернет-портале администрации  Бейсужекского сельского поселения Выселковского района, а также в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».
Порядок получения информации заявителем по вопросам предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления указанных услуг, размещён в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

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

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.

Муниципальная услуга предоставляется непосредственно общим отделом администрации Бейсужекского сельского поселения Выселковского района, МФЦ. 

Орган, предоставляющий муниципальную услугу не вправе требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в государственные органы, иные органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления органами местного самоуправления муниципальных услуг и предоставляются организациями, участвующими в предоставлении муниципальных услуг, утвержденный нормативным правовым актом представительного органа местного самоуправления.

2.3. Результаты предоставления муниципальной услуги: 

Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является:

принятие решения о выдаче разрешения на вступление в брак лицам, достигшим возраста шестнадцати лет, либо отказе в предоставлении муниципальной услуги.  

Процедура предоставления муниципальной услуги завершается получением постановления администрации муниципального образования Выселковский район о разрешении регистрации брака лицам, достигшим возраста шестнадцати лет, либо уведомления об отказе (приложение №5) в предоставлении муниципальной услуги.
2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги 

Общий срок предоставления Муниципальной услуги не должен превышать 15-дневный срок с момента обращения получателя и регистрации обращения получателем.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги 

Конституция Российской Федерации от 12 декабря 1993 года;

часть 1 Гражданского кодекса Российской Федерации от 30 ноября 1994               
года № 51-ФЗ; 

Семейный кодекс Российской Федерации от 29 декабря 1995 года         № 223-ФЗ; 

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

Закон Краснодарского края от 29 декабря 2007 года № 1370 - КЗ «Об организации и осуществлении деятельности по опеке и попечительству в Краснодарском крае»;

Закон 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».
2.6.Исчерпывающий перечень документов необходимых для предоставления муниципальной услуги, который заявитель должен  предоставить самостоятельно:

1. заявления законных представителей несовершеннолетнего (при наличии) (приложение №2);

2. заявление несовершеннолетнего (приложение №3);

3. заявление гражданина, желающего вступить в брак с несовершеннолетним (приложение №4);
4. паспорта желающих вступить в брак;

5. паспорта законных представителей несовершеннолетнего (при наличии);

6. документ, подтверждающий наличие особых обстоятельств для заключения брака: 
- свидетельство о рождении ребенка; 
- заключение врачебной комиссии о беременности невесты;

- призыв жениха на военную службу; 
- убытие в длительную командировку жениха; 
- фактически сложившиеся брачные отношения.
2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов. 

1. В приеме заявления о предоставлении муниципальной услуги заявителю может быть отказано в случаях: 

отсутствия одного или нескольких документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

отсутствия в заявлении обязательной к указанию информации;

обращение заявителя об оказании муниципальной услуги, оказание которой не осуществляется отделом;

представления заявителем документов, содержащих исправления, 
серьезные повреждения, не позволяющие однозначно истолковать их содержание, отсутствие обратного адреса, отсутствие подписи, печати и др.

2. О наличии оснований для отказа в приеме документов заявитель устно информируется. 

2.8. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги законодательством Российской Федерации не предусмотрены.

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги. 

1.Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги могут служить: 

статус заявителя не соответствует требованиям п. 1.2 Административного регламента; 

выяснения обстоятельств о предоставлении заявителем ложных данных;

достижение несовершеннолетним возраста 18 лет;

не достижение несовершеннолетним 16-летнего возраста;

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

отсутствие права у заявителя на получения муниципальной услуги;

изменения законодательства либо наступление форс-мажорных обстоятельств.

2. Отказ в предоставлении муниципальной услуги направляется в письменном виде за подписью начальника общего отдела администрации Бейсужекского сельского поселения Выселковского района.

2.10. Размер платы. 

Плата за предоставление Муниципальной услуги не взимается.

2.11. Сроки ожидания при предоставлении Муниципальной услуги. 

Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов для предоставления муниципальной услуги, а также при получении результата предоставления муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.

2.12. Срок регистрации заявления заявителя о предоставлении муниципальной услуги. 

Регистрация заявления осуществляется в день его поступления в Администрацию. 

Общий максимальный срок приема документов не может превышать 15 минут при приеме документов.
2.13. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга: 

1. Помещения, предназначенные для предоставления муниципальной услуги, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам.

2. Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются информационными стендами. 

Административный регламент, а также нормативные правовые акты, регулирующие отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги, находятся в отделе и предъявляются по требованию заявителя.

3. Места ожидания и приема заявителей оборудуются системой кондиционирования воздуха, противопожарной системой и средствами пожаротушения, системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации, системой охраны.

4. Места  ожидания  и места приема заявителей должны соответствовать 
комфортным условиям, оборудованы стульями, столами для возможности оформления документов, обеспечиваются канцелярскими принадлежностями.

5. Центральный вход в здание МФЦ оборудуется вывеской, содержащей информацию о наименовании.

6. На автомобильных стоянках у здания МФЦ предусматриваются места для парковки автотранспортных средств заявителей, в том числе автотранспортных средств инвалидов.
2.14.Требования к обеспечению доступности для инвалидов объектов, в которых предоставляется муниципальная услугу.

Организации и должностные лица, предоставляющие муниципальную услугу обеспечивают:

1) условия для беспрепятственного доступа к объекту (зданию, помещению), в котором предоставляется муниципальная услуга, а также  для беспрепятственного пользования транспортом, средствами связи и информации;

2) возможность самостоятельного передвижения по территории, на которой расположены объекты (здания, помещения), в которых предоставляется муниципальная услуга, а также входа в такие объекты и выхода из них, посадки в транспортное средство и высадки из него, в том числе с использованием кресла-коляски;

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

4) надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объектам (зданиям, помещениям), в которых предоставляется муниципальная услуга, с учетом ограничений их жизнедеятельности;

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

6) допуск на объекты (здания, помещения), в которых предоставляется муниципальная услуга собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение и выдаваемого по форме и в порядке, которые определяются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере социальной защиты населения;

7) оказание работниками организаций, предоставляющих услуги населению, помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами.

2.15. Показатели доступности и качества муниципальной услуги. 

1. Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются: 

количество взаимодействий заявителя с должностными лицами Отдела 
при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность;

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

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

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 Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций).  

2.16. Требования, учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональном центре по предоставлению государственных и муниципальных услуг и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме. 

1. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме осуществляются:

предоставление в установленном порядке информации заявителям и обеспечение доступа заявителей к сведениям о муниципальной услуге;

подача заявителем заявления и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и прием таких документов с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций);

получение заявителем сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги;

взаимодействие Отдела с МФЦ при предоставлении муниципальной услуги.
III. Административные процедуры.

3.1. Последовательность административных действий (процедур) предоставления муниципальной услуги.

1. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги включает следующие административные процедуры:

а) административные процедуры в МФЦ:

прием документов для предоставления муниципальной услуги (отказ в приеме документов), регистрация документов, выдача заявителю расписки в получении документов с указанием их наименования, количества, порядкового номера, даты получения документов, ФИО, должности и подписи работника МФЦ;

выдача документов, в том числе своевременно не полученных заявителем;

б) административные процедуры в Отделе:

организация личного приема граждан по вопросам предоставления муниципальной услуги;

анализ представленных документов;

установление оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

отказ в предоставлении муниципальной услуги;

в случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги работниками Отдела осуществляется комплекс мероприятий, связанных с подготовкой документов для предоставления муниципальной услуги;

прекращение предоставления муниципальной услуги на основании письменного заявления;

исправление технических ошибок, допущенных работниками Отдела при организации предоставления муниципальной услуги.

2. Блок-схема последовательности административных процедур при предоставлении муниципальной услуги приводится в приложении № 1 к настоящему регламенту.

3.2. Порядок приема документов в МФЦ:

Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является личное обращение заявителя с комплектом документов, необходимых для получения муниципальной услуги.

1. Работник МФЦ, осуществляющий прием документов:

а) устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность, проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя действовать от его имени;

б) проверяет наличие всех необходимых документов, исходя из соответствующего перечня документов, необходимых для оказания муниципальной услуги;

в) проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям, удостоверяясь, что:

документы в установленных законодательством случаях нотариально удостоверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц;

тексты документов написаны разборчиво;

фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их места жительства написаны полностью;

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

документы не исполнены карандашом;

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

г) сличает представленные экземпляры оригиналов и копий документов друг с другом. Если представленные копии документов нотариально не заверены, данный работник МФЦ, сличив копии документов с их подлинными экземплярами, заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов и ставит штамп «копия верна»;

д) при установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям настоящего Административного регламента, работник МФЦ, ответственный за прием документов, уведомляет заявителя о наличии препятствий для оказания муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению;

е) оформляет с использованием системы электронной очереди расписку о приеме документов по установленной форме в 2-х экземплярах, в которой в том числе указываются:

дата представления документов;

перечень документов с указанием их наименования, реквизитов;

количество экземпляров каждого из представленных документов (подлинных экземпляров и их копий);

максимальный срок оказания муниципальной услуги в случае, если не будет выявлено оснований для приостановления оказания муниципальной услуги;

фамилия и инициалы работника МФЦ, принявшего документы, а также его подпись;

ж) передает заявителю первый экземпляр расписки, второй - помещает в комплектуемое дело.

Общий максимальный срок приема документов от заявителей (их представителей) не может превышать 15 минут.

2. Заявитель, представивший документы для получения муниципальной услуги, в обязательном порядке информируется работниками МФЦ:

о сроке завершения оформления документов и порядке их получения;

о возможности приостановления оказания муниципальной услуги;

о возможности отказа в предоставлении муниципальной услуги.

3. Порядок предоставления муниципальной услуги (мотивированного 
отказа в предоставлении муниципальной услуги):

а) работник Отдела, получивший из МФЦ 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, приостановления предоставления муниципальной услуги.

В случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, приостановления муниципальной услуги работник Отдела готовит проект постановления администрации Бейсужекского сельского поселения Выселковского района (далее – Администрация) о выдаче разрешения на вступление в брак лицам, достигшим возраста шестнадцати лет, либо уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги.  

После подписания и регистрации постановления Администрации о выдаче разрешения на вступление в брак лицам, достигшим возраста шестнадцати лет, не позднее следующего рабочего дня после дня его регистрации передается в МФЦ для выдачи заявителю, в сроки, не превышающие 15 дней со дня представления заявления и необходимых документов.

б) при выдаче документов работник МФЦ:

устанавливает личность заявителя, наличие соответствующих полномочий на получение муниципальной услуги;

знакомит с перечнем и содержанием выдаваемых документов;

при представлении заявителем расписки, выдает запрашиваемые документы или мотивированный отказ в установленные сроки;

в случае утери заявителем расписки распечатывает новую расписку, на обратной стороне которой заявитель делает надпись «оригинал выписки утерян», ставит дату и подпись;

указывает на расписке номер и дату документа, подтверждающего полномочия представителя заявителя, если за получением готового документа обращается представитель заявителя;

изготавливает копию документа, подтверждающего полномочия представителя заявителя, если последний не указан в расписке в качестве такового, и скрепляет копию указанного документа с распиской.

4. Заявитель подтверждает получение документов личной подписью с расшифровкой в соответствующей графе расписки, которая хранится в МФЦ.

5. Работник МФЦ вводит информацию в базу о фактической дате выдачи запрашиваемых документов или подписания уведомления начальником общего отдела администрации Бейсужекского сельского поселения Выселковского района об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

6. Конфиденциальная информация, поступившая в МФЦ, не подлежит разглашению работниками МФЦ. Работники МФЦ, участвующие в приеме и выдаче документов заявителям, несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации за сохранность и защиту конфиденциальной информации.

IV. Порядок и формы контроля за предоставлением 
муниципальной услуги

4.1. Контроль за соблюдением сроков предоставления муниципальной услуги осуществляет начальник общего отдела  администрации Бейсужекского сельского поселения Выселковского района и директор МФЦ.

4.2. Контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и подготовкой решений работниками Отдела, осуществляет начальник Отдела. 

4.3. Контроль за соблюдением настоящего Административного регламента осуществляется в виде проверок начальником Отдела, директором МФЦ. Проверки могут быть плановыми или внеплановыми.

Плановый контроль подразумевает проведение проверок соблюдения требований правовых актов при предоставлении муниципальной услуги.

Внеплановый контроль осуществляться по конкретному  обращению заявителя, содержащему жалобу на действие (бездействие) должностных лиц, участвующих в  исполнении муниципальной услуги.

По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение допустимых нарушение лиц к ответственности в соответствии с законодательством.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) Отдела, а также должностных лиц, муниципальных служащих Отдела

5.1. Заявители имеют право на досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействий) органа, предоставляющего муниципальную услугу,  должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего в порядке, установленном Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210 – ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

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

а) нарушения срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

б) нарушения срока предоставления муниципальной услуги;

в) требования у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

 г) затребования с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

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

5.2. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы: 

1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.

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

3. Жалоба должна содержать: 

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

б) фамилия, 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.

4. Сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействий) органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего.

5. 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 предоставлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

6. Жалоба, поступившая в орган, представляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению  должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа 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 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

7. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений: 

а) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющем муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

б) отказывает в удовлетворении жалобы.

8. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в подпункте 7 пункта 5.2. настоящего раздела, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

9. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с подпунктом 1 пункта 5.2. настоящего раздела, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
Глава Бейсужекского

сельского поселения 

Выселковского района 







Н.М. Мяшина
ПРИЛОЖЕНИЕ №1

к административному регламенту
по предоставлению муниципальной
услуги «Выдача разрешений
на вступление в брак лицам,
достигшим возраста шестнадцати лет»

БЛОК-СХЕМА

предоставления муниципальной услуги:

«Выдача разрешений на вступление брак лицам, 

достигшим возраста шестнадцати лет»

	Личное обращение заявителя в МФЦ с комплектом документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги 


	Приём, регистрация документов, выдача расписки о приёме документов
	
	Принятие решения об отказе в приёме документов





	Проведение в Отделе экспертизы документов на предмет соответствия требованиям действующего законодательства 
	
	Основания для отказа: отсутствие одного или нескольких документов; 

отсутствие в заявлении обязательной к указанию информации; обращение заявителя об оказании муниципальной услуги, оказание которой не осуществляется отделом; представления заявителем документов, содержащих исправления, серьезные повреждения.





	Принятие решения об оказании муниципальной услуги


	
	Принятие решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги



	Согласование, подписание и регистрация постановления администрации о предоставлении муниципальной услуги 
	
	Подписание и регистрация уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги 





	Постановление передаётся в МФЦ для выдачи заявителю
	
	Уведомление об отказе  передаётся в МФЦ для выдачи заявителю



	Регистрация документа и выдача документов в МФЦ
	
	Регистрация документа и выдача документов в МФЦ 




Глава Бейсужекского

сельского поселения 

Выселковского района 







Н.М. Мяшина
ПРИЛОЖЕНИЕ №2

к административному регламенту
по предоставлению муниципальной
услуги «Выдача разрешений
на вступление в брак лицам,
достигшим возраста шестнадцати лет»
(образец)

Главе Бейсужекского сельского поселения
Выселковского района
от _____________________________

_______________________________

_______________________________
(Ф.И.О. законного представителя)

Адрес регистрации:______________

_______________________________

_______________________________

Адрес проживания:______________

_______________________________

Паспортные данные:_____________

_______________________________

_______________________________

Телефон:_______________________

Заявление

Прошу Вас разрешить моему сыну (моей дочери)____________________ 

                                                                                                   (Ф.И.О.)

____________________________________________, _______________________

года рождения, вступить в брак с гражданином ___________________________

                                                                           (Ф.И.О.)

__________________________________________,__________________________ 

года рождения, так  как ________________________________________________

                                                              (содержание уважительной причины)
__________________________________________________________________.

 «____»__________________20 __г.

____________    (__________________)

                        (дата)                                                               (подпись)                         (расшифровка)

Глава Бейсужекского

сельского поселения 

Выселковского района 







Н.М. Мяшина
ПРИЛОЖЕНИЕ №3

к административному регламенту
по предоставлению муниципальной
услуги «Выдача разрешений
на вступление в брак лицам,
достигшим возраста шестнадцати лет»

(образец)

Главе Бейсужекского сельского поселения
Выселковского района 

от _____________________________

_______________________________

      (Ф.И.О. несовершеннолетнего)

Адрес регистрации:______________

_______________________________

_______________________________

Адрес проживания:______________

_______________________________

_______________________________

Паспортные данные:_____________

_______________________________

_______________________________

Занятость ______________________

(место учебы, место работы)

_______________________________

Телефон:_______________________

Заявление

Прошу Вас дать мне разрешение вступить в брак с  ____________________________________________________________________, 

(Ф.И.О., год рождения)

в связи с ____________________________________________________________ (содержание уважительной причины)

_______________________________________________________________________________________________

«____»__________________20 __г.

____________(__________________)

                        (дата)                                                               (подпись)                    (расшифровка)

Глава Бейсужекского

сельского поселения 

Выселковского района 







Н.М. Мяшина
ПРИЛОЖЕНИЕ №4

к административному регламенту
по предоставлению муниципальной
услуги «Выдача разрешений
на вступление в брак лицам,
достигшим возраста шестнадцати лет»

(образец)

Главе Бейсужекского сельского поселения
Выселковского района 

от _____________________________

_______________________________

(Ф.И.О. желающего вступить в брак)

Адрес регистрации:______________

_______________________________

_______________________________

Адрес проживания:______________

_______________________________

_______________________________

Паспортные данные:_____________

_______________________________

_______________________________

Занятость ______________________

_______________________________

Телефон:_______________________

Заявление

Прошу Вас дать мне разрешение вступить в брак с  несовершеннолетней (ним)_______________________________________________________________, 

(Ф.И.О. несовершеннолетнего)

_______________________года рождения, в связи с ________________________

                                                                                                                               (содержание уважительной причины)

_______________________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________


«____»________________20 __г.

____________    (__________________)

                            (дата)                                                             (подпись)                       (расшифровка)
Глава Бейсужекского

сельского поселения Выселковского района 



Н.М. Мяшина
ПРИЛОЖЕНИЕ №5

к административному регламенту
по предоставлению муниципальной
услуги «Выдача разрешений
на вступление в брак лицам,
достигшим возраста шестнадцати лет»

(образец)

УВЕДОМЛЕНИЕ  

об отказе в выдаче разрешения на вступление в брак лицам, 
достигшим возраста шестнадцати лет

Уважаемый (ая) ________________________________________

Уведомляем Вас, об отказе в предоставлении муниципальной услуги по выдаче разрешения на вступление в брак лицам, достигшим возраста шестнадцати лет.
Причина отказа: ____________________________________________________________________
____________________________________________________________________
Глава Бейсужекского

сельского поселения 

Выселковского района 







Н.М. Мяшина
