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АДМИНИСТРАЦИЯ ВОРОНЕЖСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ 

УСТЬ-ЛАБИНСКОГО РАЙОНА 

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е
от 29.01.2016 г. 





                                              № 25
станица Воронежская
Об утверждении административного регламента администрации 
Воронежского сельского поселения Усть-Лабинского района 
по предоставлению муниципальной услуги: «Выдача разрешения на вступление в брак лицам, достигшим возраста 16-ти лет»
В соответствии со статьей 13 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», статьёй 14 Федерального закона Российской Федерации от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Уставом Воронежского сельского поселения Усть-Лабинского района, постановляю:
1. Утвердить административный регламент администрации Воронежского сельского поселения Усть-Лабинского района по предоставлению муниципальной услуги: «Выдача разрешения на вступление в брак лицам, достигшим возраста 16-ти лет», согласно приложению.

2. Общему отделу администрации Воронежского сельского поселения Усть-Лабинского района (Шевченко) обнародовать настоящее постановление и разместить на официальном сайте Воронежского сельского поселения Усть-Лабинского района в сети «Интернет».

3. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на и.о. главы Воронежского сельского поселения Усть-Лабинского района О.В. Склярову

4. Настоящее постановление вступает в силу со дня его обнародования.

Исполняющий обязанности главы

Воронежского сельского поселения 

Усть-Лабинского района                                                                        В.А.Мацко


                                                        
       ПРИЛОЖЕНИЕ

       к постановлению администрации

       Воронежского сельского поселения 

       Усть-Лабинского района

       от «29» января 2016 г. № 24
Административный регламент
администрации Воронежского сельского поселения 

Усть-Лабинского района по  предоставлению муниципальной услуги:
 «Выдача разрешения на вступление в брак лицам,
 достигшим возраста 16-ти лет»
I.Общие положения


1.1. Административный регламент администрации Воронежского сельского поселения Усть-Лабинский район (далее – Администрация) по предоставлению муниципальной услуги: «Выдача разрешения на вступление в брак лицам, достигшим возраста 16-ти лет» (далее - Административный регламент), разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешения на вступление в брак лицам, достигшим возраста 16-ти лет» (далее – Муниципальная услуга), создания комфортных условий для получения муниципальной услуги, определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении настоящей муниципальной услуги. 

1.2. Круг заявителей:

1.2.1. Заявителями, имеющими право на предоставление муниципальной услуги, являются несовершеннолетние граждане, достигшие возраста 16-ти лет, но не достигшие совершеннолетия, желающие получить разрешение на вступление в брак.
1.3. Требования к порядку информирования о порядке предоставления муниципальной услуги:
1.3.1. Информация о порядке предоставления Муниципальной услуги предоставляется: 
1)  Общим отделом администрации Воронежского сельского поселения Усть-Лабинского района – далее Отдел;

2) Муниципальным бюджетным учреждением «Многофункциональный центр по предоставлению государственных и муниципальных услуг населению Усть-Лабинского района» - далее МФЦ;

3) С использованием  средств телефонной связи, электронного информирования;

4) Посредством размещения информации в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети «Интернет»), публикаций в средствах массовой информации, издания информационных материалов (брошюр, буклетов и т.д.).

1.3.2. Сведения о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок), Интернет-адресах, адресах электронной почты, а также об органах и учреждениях, задействованных в предоставлении Муниципальной услуги, размещаются:

- на интернет-сайте Воронежского сельского поселения Усть-Лабинского района: www.voronezhskoesp.ru; 

- на информационном стенде Отдела.

1.3.3. На информационных стендах в помещении, предназначенном для приема документов для предоставления Муниципальной услуги, и Интернет-сайте Воронежского сельского поселения Усть-Лабинского района, размещается следующая  информация:

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

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

- Блок-схема  предоставления Муниципальной услуги (приложение № 1 к настоящему Административному регламенту);

- перечни документов, необходимых для предоставления  Муниципальной услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;

- образцы оформления документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги;

- основания для отказа в предоставлении Муниципальной услуги;

-местонахождение, график (режим) работы, номер телефонов, адреса Интернет-сайта и электронной почты органов, в которых заявители могут получить документы, необходимые для Муниципальной услуги.
1.3.4. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты МФЦ или Отдела в рамках своей компетенции подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим вопросам.

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании учреждения, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.


1.3.5. При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо, или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

1.3.6. Заявители, представившие документы в обязательном порядке информируются специалистами Отдела либо МФЦ:

- о возможности приостановления предоставления Муниципальной услуги;

- о возможности отказа в предоставлении Муниципальной услуги;

- о сроке завершения оформления документов и возможности  их получения.

1.3.7. Приём и консультирование пользователей осуществляется:

- Администрацией, расположенной по адресу: cт. Воронежская, ул. Ленина, 51, телефон: 8 (86135) 37-4-45, в соответствии со следующим графиком:

понедельник – четверг

с 8-00 до 17-00 час.

перерыв с 12-00 до 14-00

пятница

с 8-00 до 16-00 час.

перерыв с 12-00 до 14-00

суббота, воскресенье – выходные дни.

- МФЦ, расположенном по адресу: г. Усть-Лабинск, ул. Ленина, 43, телефоны: 8 (86135) 5-13-05, 5-01-37, в соответствии со следующим графиком:

понедельник с 08.00 до 20.00, 

вторник - пятница – с 08.00 до 18.00, 

суббота с 08.00 до 16.00

воскресенье – выходной день.
1.4. Порядок консультирования и информирования о ходе предоставления Муниципальной услуги

1.4.1. Информирование о ходе предоставления Муниципальной услуги осуществляется при личном контакте с заявителем, с использованием средств «Интернета», почтовой, телефонной связи, посредством электронной почты.

1.4.2.  В любое время с момента приема документов заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедур по предоставлению Муниципальной услуги при помощи телефона, средств «Интернета», электронной почты, или посредством личного посещения Отдела, МФЦ.
1.4.3.  Для получения сведений о прохождении процедур по предоставлению Муниципальной услуги заявителем указываются (называются) дата и входящий номер, полученный при подаче документов. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе (в процессе выполнения какой административной процедуры) находится представленный им пакет документов.

Заявители могут также получить информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги:

- с помощью сети «Интернет», набрав адрес официального сайта Федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (www.gosusluga.ru).

- посредствам Единого бесплатного многоканального номера 8-800-1000-900 (понедельник-пятница с 9-00 до 18-00).

1.4.4. Консультации предоставляются по следующим вопросам:

- о перечне документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, комплектности (достаточности) предоставленных документов;

- об источнике получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (орган, организация и их местонахождение);

- о времени приема и выдачи документов;

- о сроках предоставления муниципальной услуги;

- о порядке обжалования действий (бездействий) в ходе предоставления муниципальной услуги.
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование предоставляемой муниципальной услуги
Выдача разрешения на вступление в брак лицам, достигшим возраста 16-ти лет, но не достигшим совершеннолетия


2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

2.2.1.Муниципальная услуга предоставляется администрацией Воронежского сельского поселения Усть-Лабинского района через  Отдел. 

Прием документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и выдачу документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, осуществляет МФЦ либо Отдел.

  2.2.2. При предоставлении муниципальной услуги также могут принимать участие в качестве источников получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, или источников предоставления информации для проверок сведений, предоставляемых заявителями иные органы и учреждения.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги 

2.3.1. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги являются:


- постановление администрации Воронежского сельского поселения Усть-Лабинского района о разрешении на вступление в брак (далее – Постановление);

- письменное уведомление об  отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием причин отказа.

2.3.2. Процедура предоставления муниципальной услуги завершается путем:

- выдачи заявителю постановления администрации Воронежского сельского поселения Усть-Лабинского района о разрешении на вступление в брак несовершеннолетнему  (приложение № 2 к Административному регламенту).

- выдача заявителю уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием причин отказа (приложение № 3 к Административному регламенту). 

2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги:
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в течение 30 календарных дней со дня подачи заявления о выдаче разрешения на вступление в брак лицам, достигшим возраста 16-ти лет, но не достигшим совершеннолетия.


2.5. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги

2.5.1. Предоставление муниципальной услуги, осуществляется в соответствии с:

Гражданским кодексом Российской Федерации от 30.11.1994 № 51-ФЗ;

Семейным кодексом Российской Федерации;

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

настоящим Административным регламентом;


иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Краснодарского края, муниципального образования Воронежского сельского поселения Усть-Лабинского района.

2.6. Документы, предъявляемые для предоставления муниципальной услуги:
Несовершеннолетние в возрасте от 16 лет желающие вступить в брак, вместе с законными представителями (родителями, опекунами, попечителями) подают:

	№ п/п
	Наименование документа
	Тип документа (оригинал, копия)
	Примечание

	1.
	Заявление несовершеннолетнего, достигшего возраста 16 лет, но не достигшего совершеннолетия, о выдаче разрешения на вступление в брак
	оригинал
	Пишется лично, в присутствии специалиста (приложение № 4 к Административному регламенту)

	2.
	Заявление гражданина,  желающего вступить в брак с лицом, достигшим шестнадцати лет, но не достигшим совершеннолетия
	оригинал
	Пишется лично, в присутствии специалиста (приложение № 5 к Административному регламенту)

	3.
	Заявление законных представителей (родителей, попечителей) несовершеннолетнего


	оригинал
	Пишется лично, в присутствии специалиста (приложение № 6 к Административному регламенту)

	4.
	Документы удостоверяющие личность заявителей (паспорт гражданина Российской Федерации, удостоверение личности или военный билет военнослужащего)
	копия
	При предъявлении оригинала 

	5.
	 Свидетельство о рождении несовершеннолетнего, достигшего возраста 16 лет
	копия
	При предъявлении оригинала

	6.
	Свидетельство о смерти, в случае смерти законных представителей  несовершеннолетнего, желающего вступить в брак 
	копия
	При предъявлении оригинала (предоставляются в случае если у несовершеннолетнего и законного представителя разные фамилии).

	7.
	Документы, подтверждающие наличие уважительных причин для вступления в брак (медицинское заключение КЭК о беременности невесты, свидетельство о рождении ею ребенка, повестка о призыве на воинскую службу жениха)
	оригиналы
	

	8.
	Справка о рождении (формы № 25) несовершеннолетнего, достигшего 16 лет
	копия
	При предъявлении оригинала (в случае, если сведения об отце внесены в запись акта о рождении на основании заявления матери)

	9.
	Решение суда, в случае лишения родительских прав одного из родителей, признание его недееспособным, безвестно отсутствующим, находящимся в розыске
	Надлежащим образом заверенная копия
	В случае лишения родительских прав одного из родителей, признании его недееспособным, безвестно отсутствующим

	Документы, запрашиваемые исполнителем муниципальной услуги в порядке межведомственного взаимодействия

	10.
	Постановление об учреждении опеки (попечительства)
	Надлежащим образом заверенная копия
	 

	11.
	Справка о ведении совместного хозяйства
	оригинал
	


Заявитель вправе по собственной инициативе предоставить документы, запрашиваемые в рамках межведомственного взаимодействия.
Исполнитель муниципальной услуги не вправе требовать от заявителя:

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

- представления документов и информации, в том числе подтверждающих внесение заявителем платы за предоставление государственных и муниципальных услуг, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении предусмотренных частью 1 статьи 1 Федерального закона 210-ФЗ,  государственных и муниципальных услуг, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, включенных в определенный частью 6 статьи 7  Федерального закона № 210-ФЗ, перечень документов;

- осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения государственных и муниципальных услуг и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона № 210-ФЗ.

2.7. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для получения муниципальной услуги:
2.7.1.Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги является:

- отсутствие одного из документов, указанных в пункте 2.6 настоящего Административного регламента, кроме тех документов, которые могут быть запрошены исполнителем муниципальной услуги в рамках межведомственного  взаимодействия;
- несоответствие хотя бы одного из документов, указанных в пункте 2.6 настоящего Административного регламента, по форме или содержанию требованиям действующего законодательства, а также содержание в документе неоговоренных приписок и исправлений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание, что не позволяет установить запрашиваемые сведения;

- обращение за получением Муниципальной услуги ненадлежащего лица.

2.7.2. О наличии оснований для отказа в приеме документов заявителя устно информирует специалист, осуществляющий прием документов.
2.8. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
2.8.1. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги могут служить:

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

- отсутствие права у заявителя на получение муниципальной услуги;

- документы представлены с нарушением требований, установленных подразделом 2.6 настоящего Административного регламента;

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

2.8.3. Необходимые и обязательные услуги, предоставляемые организациями, участвующими в предоставлении муниципальных услуг, для предоставления муниципальной услуги в рамках настоящего Административного регламента не предусмотрены.
2.9. Размер платы за предоставление муниципальной услуги:
Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.
2.10. Сроки ожидания при предоставлении муниципальной услуги:
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги не может превышать 15 минут, время ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги не может превышать 15 минут.

2.11. Сроки регистрации заявлений заявителей:
Срок регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги не может превышать 15 минут.
2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов:
2.12.1 Здание МФЦ располагается в пешеходной доступности от остановок общественного транспорта. Дорога от близлежащих остановок общественного транспорта до здания МФЦ оборудована указателями.

Здание МФЦ должно отвечать требованиям доступности для инвалидов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов. 

2.12.2. Операционный зал МФЦ располагается на первом этаже здания с оборудованным отдельным входом для заявителей.

2.12.3. Вход в здание оборудован лестницей, а также пандусами для беспрепятственного передвижения инвалидных колясок.

2.12.4. Вход в здание должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информации об учреждении осуществляющим предоставление муниципальной услуги.

2.12.5. МФЦ оборудован стоянками для автомобильного транспорта граждан – получателей муниципальной услуги.

Предоставляется бесплатный доступ получателей муниципальной услуги к парковочным местам.

В часы приема для доступа граждан открыты сектор ожидания, совмещенный с сектором информирования, и сектор для непосредственного приема граждан.  

2.12.6. Сектор ожидания оборудован стульями, креслами, столами  для оформления документов.

2.12.7. Операционный зал оборудован электронной системой управления очередью.

Электронная система управления функционирует в течение всего времени приема граждан и должна исключать возможность ее произвольного отключения сотрудниками МФЦ. 

2.12.8. В секторе ожидания установлена система звукового информирования для информирования престарелых и слабовидящих граждан. 

2.12.9. Помещение МФЦ оборудовано информационными стендами с образцами заполнения запросов (заявлений) и перечнями документов, необходимых для предоставления муниципальных услуг.
2.12.10. Сектор информирования оборудуется стульями, столами для оформления документов. 

2.12.11. Места предоставления муниципальной услуги, места ожидания, места для заполнения заявлений о предоставлении муниципальной услуги оборудуются с учетом требований доступности для инвалидов в соответствии с действующим законодательством.
2.12.12. В секторе информирования устанавливаются информационно-справочные терминалы со справочно-информационными системами - информационные киоски (информаторы). 

2.12.13. В секторе информирования располагается информатор МФЦ,   который осуществляет организационную и консультационную помощь гражданам, обратившимся в МФЦ для получения муниципальной услуги.
2.12.14. Сектор для информирования оборудован световым информационным табло (видеоэкран с информацией). 

2.12.15. Помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга Администрацией, должно быть оборудовано стульями, столами, обеспечено письменными принадлежностями, бумагой формата A4 и бланками документов.

2.12.16. Визуальная, текстовая информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается на информационном стенде, а также на Сайте. 

2.13.17. В помещениях, в которых предоставляется муниципальная услуга, на видном, доступном месте размещаются информационные стенды, которые содержат следующую информацию:

перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

список организаций, выдающих эти документы, с указанием адресов их местонахождения, номеров телефонов и режимов работы;

порядок и сроки предоставления муниципальной услуги;

адреса Интернет-сайтов;

порядок получения консультаций об оказании муниципальной услуги;

бланки заявлений, представляемых заявителем на получение муниципальной услуги;

образцы заполнения заявлений на получение муниципальной услуги;

порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при предоставлении муниципальной услуги;

основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

другая информация, необходимая для получения муниципальной услуги.

2.13.18. Места информирования и ожидания должны соответствовать установленным санитарным требованиям и обеспечивать комфортное пребывание для заявителей и оптимальные условия работы для специалистов.

2.14. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:
2.14.1. Заявитель имеет право:

  -  получать полную, актуальную и достоверную информацию о порядке предоставления муниципальной услуги; 

  -   получать муниципальную услугу своевременно и в соответствии со стандартом предоставления муниципальной услуги;

 -  обращаться в досудебном и (или) судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации с жалобой на принятое по его обращению решение или на действия (бездействие) должностных лиц;

 -  обращаться с заявлением об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

- обеспечение беспрепятственного доступа инвалидов к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга.

2.14.2. Основными требованиями к качеству предоставления муниципальной услуги являются:

- своевременность принятия решения о постановке (отказе в постановке) заявителя на учет в качестве лица, имеющего право на предоставление ему земельного участка в аренду;

  - удобство и доступность получения гражданами информации о порядке и ходе предоставления муниципальной услуги. 

2.15. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных  центрах  предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме:
2.15.1. Обеспечение возможности получения заявителями информации о предоставляемой муниципальной услуги на официальном сайте Воронежского сельского поселения Усть-Лабинского района www.voronezhskoesp.ru, на официальном сайте муниципального бюджетного учреждения «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг населению Усть-Лабинского района»  www.ust-lab.e-mfc.ru и на федеральной  государственной  информационной системе «Единый  портал  государственных и муниципальных услуг (функций).

Обеспечение возможности для заявителей осуществлять мониторинг хода предоставления муниципальной услуги с использованием Портала.
2.15.2. Заявитель вправе получить муниципальную услугу с использованием единой государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» на сайте www.gosuslugi.ru, путем заполнения специальной интерактивной формы, которая соответствует требованиям Федерального законодательства  от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», а также обеспечивает индикацию заявителя. 

2.15.3. Обращение за получением муниципальной услуги может  осуществляться с использованием электронных документов, подписанных электронной подписью в соответствии с требованиями Федерального законодательства от 06.04.2011 года № 63-ФЗ «Об электронной подписи» и требованиями Федерального закона от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

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 утвержденной федеральным органом исполнительной власти по  согласованию с Федеральной службой безопасности Российской Федерации модели угроз безопасности информации в информационной системе,  используемой в целях приема обращений за предоставлением такой услуги, осуществляется в соответствии с постановлением Правительства Российской Федерации от 25.08.2012 года № 852 «Об утверждении Правил использования усиленной квалифицированной  электронной подписи при обращении за получением государственных и муниципальных услуг и о внесении изменений в Правила разработки и утверждения административных регламентов предоставления государственных услуг».

2.15.4. С использованием портала государственных и муниципальных услуг Краснодарского края, а также Единого портала государственных услуг производится информирование о порядке предоставления государственной услуги, а также предоставляется возможность дистанционного получить формы документов, необходимых для получения услуги.
         2.15.5. Обеспечение возможности для заявителей осуществлять мониторинг хода предоставления муниципальной услуги с использованием Портала.
III. Состав, последовательность и сроки выполнения 
административных процедур

3.1. Юридический факт, являющийся основание начала                           административных действий:
Юридическим фактом, служащим основанием начала административных действий, является личное обращение заявителя с пакетом документов для предоставления муниципальной услуги совместно с законным представителем (родителем, попечителем).


3.2. Сведения о должностном лице, ответственном за выполнение                     административных действий:
Административные действия в рамках предоставления муниципальной услуги заявителям, осуществляется специалистами Отдела и МФЦ.


3.3. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги:

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
- прием и регистрация заявления и документов для предоставления муниципальной услуги;

- рассмотрение заявления, правовая экспертиза документов и подготовка постановления администрации Воронежского сельского поселения Усть-Лабинского района о разрешении на вступление в брак;

- выдача заявителю постановления администрации Воронежского сельского поселения Усть-Лабинского района о разрешении на вступление в брак несовершеннолетнему.

3.4. Прием и регистрация заявления и документов на предоставление муниципальной услуги:
3.4.1. Основанием для начала выполнения административной процедуры по приему и регистрации заявления заявителя о предоставлении муниципальной услуги, является поступление в Отдел или МФЦ заявления с прилагаемыми документами, необходимыми для получения муниципальной услуги.

3.4.2. Специалист, осуществляющий прием документов:

1) устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность;
2) проверяет наличие всех необходимых документов, предусмотренных пунктом 2.6 Административного регламента;

3) проверяет соответствие представленных документов требованиям установленным законодательством, удостоверяясь в том, что:
- 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.

4) сличает представленные экземпляры оригиналов и копий документов при необходимости заверяет копии предоставленных документов;

5) при установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям настоящего Административного регламента, специалист, 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.

Заявление с прилагаемыми к нему документами регистрируется в день его подачи заявителем.

Заявление с прилагаемыми к нему документами, поступившие в МФЦ, регистрируется специалистами МФЦ и передается в Отдел через общий отдел администрации Воронежского сельского поселения Усть-Лабинского района.

Заявление, поступившее в администрацию Воронежского сельского поселения Усть-Лабинского района, регистрируется в общем отделе и передается в специалисту отдела в соответствии с правилами делопроизводства.

3.4.3. Заявитель, представивший документы для получения муниципальной услуги, в обязательном порядке информируется специалистом, принимающим документы:

-о сроке завершения предоставления муниципальной услуги и порядке получения документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги;

-о возможности отказа в предоставлении муниципальной услуги.
3.4.4. Срок исполнения указанной административной процедуры – 3 дня.

3.4.5. Результатом административной процедуры является получение заявления и приложенных к нему документов ведущим специалистом Отдела.

3.5. Рассмотрение заявления и правовая экспертиза документов:
3.5.1. Основанием для начала выполнения административной процедуры является получение заявления и приложенных к нему документов ведущим специалистом Отдела.

3.5.2. Ведущий специалист Отдела рассматривает заявление и приложенные к нему документы и налагает резолюцию с поручением специалисту Отдела (далее – ответственный исполнитель) рассмотреть заявление о предоставлении муниципальной услуги и приложенных к нему документов.

Должностными лицами, ответственными за предоставление Муниципальной услуги, являются специалисты Отдела, в должностные обязанности которых в соответствии с их должностными инструкциями входит выполнение соответствующих функций.

3.5.3.Отиветственный исполнитель со дня поступления заявления о предоставлении муниципальной услуги, проводит проверку наличия и правильности оформления документов, указанных в пункте 2.6. настоящего Административного регламента.

При отсутствии одного или нескольких документов, получаемых в рамках межведомственного взаимодействия, ответственный исполнитель направляет запрос о предоставлении документа (документов) в соответствующий орган или организацию.

3.5.4. На основании заявления и приложенных к нему документов специалист Отдела готовит проект постановления о разрешении на вступление в брак несовершеннолетнему и передает проект разрешения на подпись начальнику Отдела.

При наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги специалист Отдела готовит письменный мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги и передает проект отказа на подпись начальнику Отдела.

3.5.5. Срок исполнения указанной административной процедуры – 6 дней.

3.5.6. Результатом выполнения административной процедуры по рассмотрению заявления о предоставлении муниципальной услуги является подписание постановления о разрешении на вступление в брак несовершеннолетнему либо отказа в предоставлении муниципальной услуги.

3.6. Выдача заявителю постановления о разрешении на вступление в брак несовершеннолетнего или уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги:
3.6.1. Основанием для начала выполнения административной процедуры является регистрация постановления о разрешении на вступление в брак несовершеннолетнего в журнале регистрации постановлений администрации Воронежского сельского поселения Усть-Лабинского района.
3.6.2. После регистрации, в течение двух дней специалист Отдела, ответственный за предоставление муниципальной услуги, выдает заявителю либо уполномоченным лицам, при наличии надлежаще оформленных полномочий, постановления о разрешении на вступление в брак несовершеннолетнего либо уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги, подписанный ведущим специалистом Отдела.

В случае подачи документов через МФЦ результат предоставления муниципальной услуги выдается специалисту МФЦ.

3.6.3. Срок исполнения указанной административной процедуры – 3 дня.

3.6.4. Результатом выполнения административной процедуры является выдача постановления о разрешении на вступление в брак несовершеннолетнего.
3.7. Особенности выполнения административных процедур в электронной форме:
3.7.1. В электронной форме через «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», «Портал государственных и муниципальных услуг Краснодарского края», при наличии технической возможности могут осуществляться следующие административные процедуры:

1) предоставление в установленном порядке информации заявителю и обеспечения доступа заявителя к сведениям о Муниципальной услуге;

2) возможность получения и копирования заявителем форм заявлений и иных документов, необходимых для получения Муниципальной услуги;

3) подача заявителем заявления, необходимого для предоставления Муниципальной услуги, и прием таких заявлений Отделом с использованием информационно-технологической и коммуникационной инфраструктуры, в том числе через «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» http:www.gosuslugi.ru, «Портал государственных и муниципальных услуг Краснодарского края» http:www.pgu.krasnodar.ru;

          4) получение заявителем сведений о ходе рассмотрения заявления;

5) получение заявителем результата предоставления Муниципальной услуги, если иное не установлено действующим законодательством.

 3.7.2. Гражданин, достигший 18-летнего возраста, при наличии технической возможности вправе подать заявление в электронной форме с использованием Портала.

3.7.3. Сведения, содержащиеся в заявлении, подаваемом в электронной форме, должны соответствовать сведениям, содержащимся в установленной форме заявления (письменной форме заявления), представленной на Портале.

3.7.4. После подачи гражданином заявления с использованием Портала осуществляется передача заявления посредством автоматизированной системы (при условии внедрения системы межведомственного электронного взаимодействия) в МФЦ либо в Отдел.

3.7.5. Ответственный специалист при поступлении заявления, поданного в электронной форме, осуществляет проверку на наличие оснований для отказа в приеме заявления к рассмотрению. В течение трех рабочих дней, следующих за днем поступления заявления, Ответственный специалист по результатам проверки направляет заявителю уведомление с использованием автоматизированной системы, которое доступно для просмотра заявителю в соответствующем разделе Портала.

3.7.6. Уведомление должно содержать информацию о перечне документов, необходимых для представления заявителем для получения Муниципальной услуги.

3.7.7. Заявление, поданное в электронной форме, считается принятым к рассмотрению и зарегистрированным после предоставления заявителем необходимого пакета документов. Срок рассмотрения заявления исчисляется со дня регистрации заявления.

3.7.8. Принятое заявление распечатывается, заверяется подписью принявшего его сотрудника, регистрируется в журнале учета поступающих документов.

3.7.9. Для получения Муниципальной услуги гражданин, подавший заявление в электронной форме, представляет в Отдел надлежащим образом оформленные документы, указанные в пункте 2.6 Административного регламента.

3.7.10. Исполнение Муниципальной услуги до представления всех необходимых документов не допускается.
IV. Формы контроля за предоставлением

муниципальной  услуги

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности и сроков выполнения административных процедур при предоставлении муниципальной услуги специалистом, ответственным за предоставление муниципальной услуги, осуществляется ведущим специалистом общего отдела администрации Воронежского сельского поселения Усть-Лабинского района.

     4.2. При выявлении нарушений по предоставлению муниципальной услуги или по конкретному обращению заявителя глава Воронежского сельского поселения Усть-Лабинского района может принять решение о проведении проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги общим отделом.

4.3. Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, несет персональную ответственность за соблюдение сроков и последовательности совершения административных действий при предоставлении муниципальной услуги. Персональная ответственность специалистов закрепляется в их должностных инструкциях. 

4.4. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации и Краснодарского края.

4.5. Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан, их объединений и организаций не предусмотрен.  

V. Досудебное (внесудебное) обжалование заявителем 

решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, должностного лица органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, 

либо муниципального служащего

5.1. Заявитель имеет право на обжалование решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу,  должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу,  либо муниципального  служащего в ходе предоставления муниципальной услуги:

- во внесудебном порядке (далее - досудебное (внесудебное) обжалование);

- в судебном порядке.

5.2. Заявитель может обжаловать действия (бездействие) специалистов,  предоставляющих муниципальную услугу  -  главе Воронежского сельского поселения Усть-Лабинского района.

5.3. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего  муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего являются:

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 субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

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

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 субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

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

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.

5.4. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является обращение заявителя.

Обращение подается в письменной форме на бумажном носителе либо  в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу.  

     Обращение может быть направлено по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принято при личном приеме заявителя.

5.5. Обращение должно 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.

5.6. Обращение, поступившее в администрацию Воронежского сельского поселения Усть-Лабинского района, подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня его 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 его регистрации. 

5.7. Ответственным за рассмотрение обращений об обжаловании решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального  служащего в ходе предоставления муниципальной услуги является глава Воронежского сельского поселения Усть-Лабинского района.

     5.8. По результатам рассмотрения обращения принимается одно из следующих решений:

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

2) отказ в удовлетворении жалобы.

5.9.  Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения обращения.
Исполняющий обязанности главы

Воронежского сельского поселения 

Усть-Лабинского района                                                                        В.А.Мацко
Приложение № 1                                                                        к  административному регламенту

администрации Воронежского сельского поселения Усть-Лабинского района по предоставлению муниципальной услуги: «Выдача разрешения на вступление в брак лицам, достигшим возраста 16-ти лет»
Блок – схема последовательности действий предоставления 
Муниципальной услуги






















Приложение № 2

К административному регламенту

администрации Воронежского сельского поселения Усть-Лабинского района по предоставлению муниципальной услуги: «Выдача разрешения на вступление в брак лицам, достигшим возраста 16-ти лет»

АДМИНИСТРАЦИЯ ВОРОНЕЖСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ  УСТЬ-ЛАБИНСКОГО  РАЙОНА

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е
от ____________________ 20___ г.   




№ _______________

станица Воронежская
О разрешении на вступление в брак 

Несовершеннолетней (его) (Ф.И.О.)


При рассмотрении заявления несовершеннолетней (его)  (Ф.И.О. число, месяц, год рождения), зарегистрированной(ого) по адресу:_____________________,

о разрешении на вступление в брак, установлено, что несовершеннолетней(ему) (фамилия инициалы) полных  _____ лет, она(он) состоит  в фактических брачных отношениях с гражданином(кой) (фамилия инициалы лица желающего вступить в брак с лицом, достигшим шестнадцати лет) и ( указываются уважительные причин для вступления в брак).

Принимая во внимание, что гражданин(ка)  (фамилия инициалы лица желающего вступить в брак с лицом, достигшим шестнадцати лет) желает вступить в брак с несовершеннолетней(им) (фамилия инициалы), мать (отец, опекун, попечитель, приемный родитель) несовершеннолетней(его) не возражает против брака дочери (сына) (опекаемой(ого), подопечной(ого)), что подтверждается их заявлениями, руководствуясь статьей 13 Семейного кодекса Российской Федерации п о с т а н о в л я ю:

1. Разрешить несовершеннолетней(ему) Ф.И.О. число, месяц, год рождения), вступить в брак в возрасте _____ лет.

2. Постановление вступает в силу со дня его подписания.

Исполняющий обязанности главы

Воронежского сельского поселения 
Усть-Лабинский район                                                                               В.А.Мацко              
Приложение № 3                                                                               к административному регламенту

администрации Воронежского сельского поселения Усть-Лабинского района по предоставлению муниципальной услуги: «Выдача разрешения на вступление в брак лицам, достигшим возраста 16-ти лет»

УВЕДОМЛЕНИЕ  

об отказе в разрешении на вступление в брак лицам, 
достигшим возраста шестнадцати лет, но не достигшего совершеннолетия


Уважаемый (ая) _________________________________________________

Уведомляем об отказе в разрешении на вступление в брак 

____________________________________________________________________
(ФИО, дата рождения)

____________________________________________________________________
(причина отказа)

____________________________________________________________________

Исполнитель: Ф.И.О.

Телефон__________

Исполняющий обязанности главы

Воронежского сельского поселения 
Усть-Лабинский район                                                                               В.А.Мацко              

Приложение № 4                                                                        к административному регламенту

администрации Воронежского сельского поселения Усть-Лабинского района по предоставлению муниципальной услуги: «Выдача разрешения на вступление в брак лицам, достигшим возраста 16-ти лет»

                                                                       Главе Воронежского сельского
                                                                       поселения Усть-Лабинского района







_______________________________,








(Ф.И.О.)




              проживающей(его) ________________
                                                  _________________________________
                                                                                 ( адрес)
                                                           паспорт__________________________




                        (серия, номер, кем и когда выдан)

Заявление


Прошу Вас, дать разрешение вступить мне в брак в возрасте _____ лет,

так как я родилась(ся) (число, месяц, год рождения), состою в фактических брачных отношениях с гр.(Фамилия, имя, отчество гражданина желающего вступить в брачные отношения с лицом, достигшим шестнадцати лет) и ( указываются уважительные причины для заключения брачных отношений).
Приложение: 
- Заявление лица, желающего вступить в брак с лицом, достигшим  
         шестнадцати летнего возраста;

- Заявления законных представителей лица, желающего вступить в брак, достигшим шестнадцати лет;

- Копии паспортов заявителей;

- Копии документов подтверждающих родство законных представителей лица, желающего вступить в брак, достигшим шестнадцати лет;

- Копия свидетельства о рождении;

- Справка из администрации сельского поселения о том, что заявители  проживают вместе и ведут совместное хозяйство;
- Справка ВКК о беременности;
- Копия свидетельства о рождении ребенка;

- Иные документы, подтверждающие наличие уважительных причин для вступления в брак.
Дата                                                                                                                  Подпись 
Приложение № 5                                                                        к административному регламенту

администрации Воронежского сельского поселения Усть-Лабинского района по предоставлению муниципальной услуги: «Выдача разрешения на вступление в брак лицам, достигшим возраста 16-ти лет»

                                                                       Главе Воронежского сельского
                                                                       поселения  Усть-Лабинский район








_______________________________,








(Ф.И.О.)




              проживающей(его) ________________

                                                  _________________________________
                                                                                 ( адрес)
                                                           паспорт__________________________




                        (серия, номер, кем и когда выдан)

Заявление


Прошу Вас, дать разрешение вступить в брак  несовершеннолетней (ему) (Фамилия, имя, отчество лица желающего вступить в брачные отношения, достигшим шестнадцатилетнего возраста)  в возрасте _____ лет, так как она (он) родилась(ся) (число, месяц, год рождения), состоит со мной  в фактических брачных отношениях и ( указываются уважительные причины для заключения брачных отношений).

Дата                                                                                                                  Подпись 

Приложение № 6                                                                        к  административному регламенту

администрации Воронежского сельского поселения Усть-Лабинского района по предоставлению муниципальной услуги: «Выдача разрешения на  вступление в брак лицам, достигшим возраста 16-ти лет»

                                                                       Главе Воронежского сельского
                                                                       поселения Усть-Лабинского района







_______________________________,








(Ф.И.О.)




              проживающей(его) ________________

                                                  _________________________________
                                                                                 ( адрес)
                                                           паспорт__________________________




                        (серия, номер, кем и когда выдан)

Заявление


Прошу Вас, дать разрешение вступить в брак моей (ему) несовершеннолетней (ему) дочери (сыну, подопечной(ому) (Фамилия, имя, отчество лица желающего вступить в брачные отношения, достигшим шестнадцатилетнего возраста)  в возрасте _____ лет, так как она (он) родилась(ся) (число, месяц, год рождения), состоит в фактических брачных отношениях с гр.(Фамилия, имя, отчество гражданина желающего вступить в брачные отношения с лицом, достигшим шестнадцати лет) и ( указываются уважительные причины для заключения брачных отношений).

Дата                                                                                                                  Подпись 

             











Прием заявлений о разрешении 


на вступление в брак �                                                                       лицам, достигшим возраста


    шестнадцати лет об изменении имени и фамилии ребенка 





Регистрация заявлений о разрешении 


на вступление в брак � 





Формирование личного дела заявителя





лающего � 





Экспертиза документов� 





Принятие решения 





Основания для отказа 


в предоставлении 


Муниципальной услуги  





Нет





Да





Подготовка проекта 


постановления о разрешении 


на вступление в брак �





Отказ в предоставлении 


Муниципальной услуги





Уведомление заявителя об отказе в разрешении на вступление 


в брак �





Выдача постановления о разрешении на вступление в брак �








