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АДМИНИСТРАЦИЯ КОНСТАНТИНОВСКОГО СЕЛЬСКОГО 

ПОСЕЛЕНИЯ КУРГАНИНСКОГО РАЙОНА  

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

            от  22.06.2016 года







 № 186

ст.Константиновская

Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешений  на вступление в брак  лицам, достигшим возраста шестнадцати лет»

В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (с изменениями и дополнениями), приказом  Департамента информатизации  и связи Краснодарского края от 4 декабря 2015 года  № 195 «О внесении изменений в приказ департамента информатизации и связи Краснодарского края от 16 мая 2014 года № 38 « Об утверждении типового (рекомендуемого) перечня муниципальных услуг, в том числе государственных услуг, в предоставлении которых участвуют органы местного самоуправления муниципальных  образований  Краснодарского  края, наделённые  отдельными государственными  полномочиями, предоставление  которых  осуществляется по  принципу  «одного окна»  в многофункциональных  центрах предоставления государственных и муниципальных услуг на территории Краснодарского края»»  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. Опубликовать настоящее постановление в «Вестнике органов  местного самоуправления Константиновского  сельского поселения Курганинского района».
3. Контроль за выполнением настоящего постановления оставляю за собой.

4. Постановление вступает в силу со дня его опубликования.

Глава  Константиновского 

сельского поселения   
Курганинского района




                                П.М. Ильинов
Проект подготовлен и внесен:

Начальник общего отдела администрации

Константиновского сельского поселения



           Е.А. Артемова

Проект согласован:

Заместитель главы Константиновского

сельского поселения






       Э.П. Пономарева
     ПРИЛОЖЕНИЕ

     УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации 

   Константиновского сельского 


       поселения  

    от  ________ ___   № _____
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

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

I. Общие положения

1.1. Административный регламент администрации Константиновского сельского поселения Курганинского района предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешений на вступление в брак лицам, достигшим возраста шестнадцати лет» (далее - Административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги «Выдача разрешений на вступление в брак лицам, достигшим возраста шестнадцати лет» (далее - Муниципальная услуга) и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении Муниципальной услуги.

1.2. Описание заявителей, имеющих право на получение Муниципальной услуги.

Заявителями на выдачу разрешения на снижение брачного возраста являются несовершеннолетние, достигшие возраста 16 лет, постоянно проживающие на территории Российской Федерации в Константиновском сельском поселении Курганинского района.
1.3. Информирование о предоставлении муниципальной услуги, в том числе о местонахождении и графике работы органа, предоставляющего муниципальную услугу, осуществляется:

1.3.1. В муниципальном казённом учреждении «Курганинский многофункциональный центр по предоставлению государственных и муниципальных услуг» (далее - МКУ «МФЦ»), в территориальных обособленных структурных подразделениях МКУ « МФЦ»:

при личном обращении;

с использованием телефонной связи (86147) 2-77-99).

1.3.2. В администрации Константиновского сельского поселения Курганинского района (далее – Специалист администрации), предоставляющей муниципальную услугу:

при личном обращении;

         с использованием телефонной связи (86147) 73-2-31);

по письменным обращениям.

1.3.3. Посредством размещения информации на официальном сайте администрации Константиновского сельского поселения Курганинского района, адрес официального сайта: adm-konstpos.ru
1.3.4. Посредством размещения информационных стендов в МКУ «МФЦ» и администрации, предоставляющим муниципальную услугу.

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

1.4. Консультирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

1.5. 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 обратившегося 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 заявителя время для получения информации.

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

1.6. Информационные стенды, размещённые в МКУ «МФЦ» и администрации Константиновского сельского поселения Курганинского района, предоставляющим муниципальную услугу, должны содержать: режим работы, адреса МКУ «МФЦ»(, предоставляющего муниципальную услугу, адрес официального сайта администрации Константиновского сельского поселения Курганинского района, адрес электронной почты администрации Константиновского сельского поселения Курганинского района предоставляющей муниципальную услугу; почтовые адреса, телефоны, фамилии руководителей МКУ «МФЦ», предоставляющего 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 сайте администрации Константиновского сельского поселения Курганинского района.

1.7. Информация о месте нахождения и графике работы, справочных телефонах администрации Константиновского сельского поселения Курганинского района, предоставляющей муниципальную услугу, МКУ «МФЦ»:

1.7.1. Администрация Константиновского сельского поселения Курганинского района: 352410, Краснодарский край, Курганинский район, станица Константиновская, улица Комсомольская,29.
График работы: понедельник - четверг с 08.00 до 17.00, перерыв с 12.00 до 14.00, пятница с 08.00 до 16.00, перерыв с 12.00 до 14.00, суббота и воскресенье - выходные дни.

1.7.2. Муниципальное казённое учреждение «Курганинский многофункциональный центр по предоставлению государственных и муниципальных услуг»: 352430, Краснодарский край, г.Курганинск,       ул.Калинина, 57, телефон 2-77-99.

График работы: понедельник - пятница с 08.00 до 18.00, среда до 20.00, суббота с 08.00 до 14.00, воскресенье - выходной день (время предоставления отдыха и питания специалистов устанавливается правилами служебного распорядка с соблюдением графика (режима) работы с заявителями).

Официальный сайт МКУ «МФЦ» - www.kurganinsk.e-mfc.ru.

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 сайте администрации Константиновского сельского поселения Курганинского района, а также в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».

1.3 Информация о местах нахождения, электронных адресах, телефонах и графике работы администрации Константиновского сельского поселения Курганинского района и органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.
	№ п/п
	Наименование 

организации
	Юридиче​ский адрес
	График работы
	Телефоны
	Адреса электрон​ной почты и сайта

	Орган, непосредственно предоставляющий услугу

	1


	Администрация

Константиновского сельского поселения Курганинского района (далее – Администрация)
	352410, Краснодарский край, Курганинский район, станица Константиновская, улица Комсомольская,29
	понедельник – пятница

 с 8-00 до 17.00 часов, перерыв на обед с 12-00 до 14-00 часов.
	8 (86147)

73-2-31, 
	aksp160@mail.ru.

adm-konstpos.ru 


	Органы, участвующие в предоставлении муниципальной услуги

	1
	Муниципальное казенное учреждение «Курганинский районный многофункциональный центр по предоставлению государственных и муниципальных  услуг» (далее – МКУ «МФЦ»)
	г.Курганинск

ул. Ленина, 27

(фактический адрес:

г.Курганинск ул. Калинина,

57)
	понедельник - пятница с 8-00 до 17-00, перерыв на обед:

с 12-00 до 13-00.

суббота с 8-00 до

13-00 без перерыва на обед.

Выходной день: воскресенье


	(86147)

2-77-99,

2-43-53,

2-75-45
	MFC-kurganinsk@rambler.ru

www. kurganinsk.e- mfс.ru



	2
	Отдел ЗАГС Курганинский район Управления ЗАГС по Краснодарскому краю
	352400, г. Курганинск, ул. Калинина , д.77
	Вторник, среда, четверг, суббота-  с 8:00 до 17:00. Перерыв с 12:00 до 12:50
Пятница с 8:00 до 16:00. Перерыв с 12:00 до 12:40
	(86147) 

2-16-42
	

	3
	Женская консультация МУ
 «Курганинская ЦРБ»
	352400, г. Курганинск, ул.Матросова,231
	Понедельник – пятница с 08:00 до 17:00 (прием врачей – специалистов по отдельному графику). Выходные дни: суббота, воскресенье.
	(86147)      3-18-86
	

	4
	Военный комиссариат Краснодарского края по Курганинскому району
	352400, Краснодарский край, г. Курганинск, Таманская ул., 2
	Понедельник-четверг с 09:00 до 18:00 час. Перерыв с 12:15 до 13:15 час. Суббота с 08:45 до 17:45 час. Перерыв с 14:00 до 15:00 час. Выходные дни: пятница, воскресенье.
	8 (86147) 2-86-00 
8(86147) 2-12-49 
телефон
	


1.4. Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления Муниципальной услуги, услуг, необходимых и обязательных для предоставления Муниципальных услуг, сведений о ходе предоставления указанных услуг, в том числе с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» осуществляется посредством сети Интернет, набрав адрес официального сайта федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» www. gosuslugi.ru.

Заявители могут получить полную информацию по вопросам предоставления Муниципальной услуги, услуг, необходимых и обязательных для предоставления Муниципальных услуг, сведений о ходе предоставления указанных услуг.

Информация, предоставляемая гражданам о Муниципальной услуге, является открытой и общедоступной.

Основными требованиями к информированию граждан являются:

достоверность предоставляемой информации;

четкость в изложении информации;

полнота информации;

наглядность форм предоставляемой информации;

удобство и доступность получения информации;

оперативность предоставления информации.

Информирование граждан организуется следующим образом:

индивидуальное информирование;

публичное информирование.

Информирование проводится в форме:

устного информирования;

письменного информирования.

Индивидуальное устное информирование граждан осуществляется специалистом Администрации, ответственным за предоставление Муниципальной услуги (далее – Специалист администрации) при обращении граждан за информацией:

при личном обращении;

по телефону;

посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), публикации в средствах массовой информации, издания информационных материалов (брошюр, буклетов и т.д.), в том числе с использованием федеральной муниципальной информационной системы «Единый портал муниципальных услуг (функций)» www. gosuslugi.ru и Портал государственных и муниципальных услуг Краснодарского края pgu.krasnodar.ru.
Прием и консультирование граждан по вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги, осуществляются в соответствии со следующим графиком: понедельник - пятница с 8.00 часов до 16.00 часов, перерыв с 12.00 часов до 13.00 часов, суббота, воскресенье - выходной.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения Специалист администрации подробно и в вежливой (корректной) форме информирует обратившихся по интересующим их вопросам. 

Время ожидания граждан при индивидуальном устном информировании не может превышать 15 минут. Индивидуальное устное информирование каждого гражданина сотрудник осуществляет не более 15 минут.

В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, Специалист администрации, осуществляющий устное информирование, может предложить гражданину обратиться за необходимой информацией в письменном виде, через Интернет, либо назначить другое удобное для гражданина время для устного информирования.

Звонки от граждан по вопросу информирования о порядке предоставления Муниципальной услуги принимаются в соответствии с графиком работы администрации. Разговор не должен продолжаться более 15 минут.

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

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

Специалист администрации, осуществляющий прием и консультирование (по телефону или лично), должен корректно и внимательно относиться к гражданам, не унижая их чести и достоинства.
В конце информирования сотрудник, осуществляющий прием и консультирование, должен кратко подвести итог разговора и перечислить действия, которые надо предпринимать (кто именно, когда и что должен сделать).

Индивидуальное письменное информирование при обращении граждан в администрацию осуществляется путем почтовых отправлений.

Ответ направляется в письменном виде или по электронной почте (в зависимости от способа доставки ответа, указанного в письменном обращении, или способа обращения заинтересованного лица за информацией).

Публичное письменное информирование осуществляется путем публикации информационных материалов в СМИ, размещении на официальном Интернет-сайте администрации Константиновского сельского поселения Курганинского района (adm-konstpos.ru).
Заявители, представившие документы, в обязательном порядке информируются Специалистом администрации: 

о ходе предоставления Муниципальной услуги; 

о сроке завершения оформления документов и возможности их получения; 

об отказе в предоставлении Муниципальной услуги. 

Информирование о ходе предоставления Муниципальной услуги осуществляется Специалистом администрации при личном контакте с заявителями, с использованием почтовой и телефонной связи. 

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

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

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

Консультации (справки) по вопросам предоставления Муниципальной услуги осуществляются Специалистами администрации. 

Консультации предоставляются о: 

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

времени приема и выдачи документов; 

сроках предоставления Муниципальной услуги; 

порядке обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления Муниципальной услуги. 
1.5. На информационных стендах в помещении, предназначенном для приема документов для предоставления Муниципальной услуги, и Интернет-сайте администрации Константиновского сельского поселения Курганинского 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);
перечень документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги, и требования, предъявляемые к этим документам; 

образцы оформления документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги; 

сведения о месторасположении администрации, где заявитель может получить информацию, необходимую для предоставления Муниципальной услуги, график (режим) их работы; 

почтовые адреса, номера телефонов, по которым заявители могут получить информацию о документах, необходимых для предоставления Муниципальной услуги, фамилия главы Константиновского сельского поселения Курганинского района; 

порядок получения консультаций о предоставлении Муниципальной услуги; 

порядок и сроки предоставления Муниципальной услуги; 

основания отказа в предоставлении Муниципальной услуги;

схемы размещения кабинетов должностных лиц, в которых предоставляется Муниципальная услуга.

Информация, указанная в подпунктах 1.3., 1.4., размещается в информационно-телекоммуникационной сети Интернет, на официальном сайте администрации Константиновского сельского поселения Курганинского района и организаций, участвующих в предоставлении Муниципальной услуги.

Полная версия Административного регламента предоставляемой услуги, в том числе названных подпунктов, размещается (после официального опубликования) на официальном сайте администрации Константиновского сельского поселения  Курганинского района.

Информация, указанная в подпунктах 1.3., 1.4., размещается 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 органов, непосредственно предоставляющих Муниципальную услугу.

Предоставление Муниципальной услуги осуществляется администрацией Константиновского сельского поселения Курганинского района.

2.3. Результат предоставления Муниципальной услуги.

Конечным результатом предоставления Муниципальной услуги может быть:

постановление администрации Константиновского сельского поселения Курганинского  района о разрешении регистрации брака несовершеннолетнему, достигшему возраста 16 лет;
отказ в предоставлении Муниципальной услуги.

Процедура предоставления услуги завершается путем получения заявителем:

постановления администрации Константиновского сельского поселения Курганинского  района о разрешении регистрации брака несовершеннолетнему, достигшему возраста 16 лет;

уведомления об отказе в предоставлении Муниципальной услуги.

2.4. Срок предоставления Муниципальной услуги.

Общий срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 календарных дней. 
2.5. Перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление Муниципальной услуги.

Предоставление Муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

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

Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных»;

Законом Краснодарского края от 29 декабря 2007 года № 1372-КЗ        «О наделении органов местного самоуправления в Краснодарском крае государственными полномочиями Краснодарского края по организации и осуществлению деятельности по опеке и попечительству в отношении несовершеннолетних»;

Настоящим Административным регламентом.

2.6. Исчерпывающий перечень документов необходимых для получе​ния Муниципальной услуги.

	№

п/п
	Наименование документа
	Тип доку​мента (оригинал, копия)
	Примечание

	1
	2
	3
	4

	Документы, предоставляемые заявителем:

	1
	Заявление несовершеннолетнего, достигшего возраста 16 лет, но не достигшего совершеннолетия, о выдаче разрешения на вступление в брак
	подлинник
	

	2
	Заявление законных представителей (родителей, попечителей) несовершеннолетнего 
	подлинник
	 

	3
	Документ, удостоверяющий личность заявителя (представителя заявителя):
- паспорт гражданина РФ (для граждан РФ старше 14 лет, проживающих на территории РФ); 

- временное удостоверение личности гражданина РФ по форме № 2П (для утративших паспорт граждан, в отношении которых до выдачи паспорта проводится дополнительная проверка);

- удостоверение личности или военный билет военнослужащего;

- паспорт моряка;

- удостоверение беженца.
	подлинник
	для снятия копии

	4
	Свидетельство о рождении несовершеннолетнего, достигшего возраста 16 лет
	подлинник
	для снятия копии

	5
	Паспорт гражданина, желающего вступить в брак с несовершеннолетним, достигшим 16 лет
	подлинник
	для снятия копии

	6
	Постановление, распоряжение, приказ об учреждении опеки (попечительства)
	заверенная копия
	Выдано органом опеки (попечительства) по месту жительства гражданина, в случае если несовершеннолетний относится к категории детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей

	7
	Свидетельство о смерти, в случае смерти законных представителей несовершеннолетнего, желающего вступить в брак
	подлинник
	для снятия копии

	8
	Решение суда, в случае лишения родительских прав одного из родителей, признании его недееспособным, 
	заверенная копия
	В случае лишения родительских прав одного из родителей, признании его недееспособным, безвестно отсутствующим

	9
	Справка о рождении (форма № 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)

	10
	Документы, подтверждающие наличие уважительных причин для вступления в брак (медицинская справка либо заключение КЭК о беременности невесты, справка о призыве на воинскую службу жениха, направление жениха на длительную командировку, справка о ведении совместного хозяйства и другие)
	оригиналы
	


Орган, предоставляющий Муниципальную услугу не вправе требовать от заявителя:

1) предоставления документов и информации или осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением Муниципальной услуги;

2) предоставления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих Муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами.

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги

В приеме документов может быть отказано на следующих основаниях:

отсутствие одного из документов, указанных в пункте 2.6 настоящего регламента, кроме тех документов, которые могут быть изготовлены органами и организациями, участвующими в процесс оказания Муниципальных услуг;

несоответствие хотя бы одного из документов, указанных в пункте 2.6 настоящего регламента, по форме или содержанию требованиям действующего законодательства, а также содержание в документе неоговоренных приписок и исправлений, кроме случаев, когда допущенные нарушения могут быть устранены органами и организациями, участвующими в процессе оказания  муниципальных услуг;

обращение ненадлежащего лица.

Отказ в приеме документов при предоставлении Муниципальной услуги не препятствует повторному обращению после устранения причины, послужившей основанием для отказа.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении Муниципальной услуги

В предоставлении Муниципальной услуги может быть отказано на следующих основаниях:

отсутствие одного из документов, указанных в подразделе 2.6. Административного регламента;

несоответствие хотя бы одного из документов по форме или содержанию требованиям действующего законодательства, а также содержание в документе неоговоренных приписок и исправлений;

содержащиеся в представленных документах сведения являются неполными или недостоверными.

Предоставление Муниципальной услуги может быть приостановлено на следующих основаниях:

при поступлении от заявителя письменного заявления о приостановлении предоставления Муниципальной услуги.

2.9. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления Муниципальной услуги.

Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления Муниципальной услуги, законодательством Российской Федерации не предусмотрены. 

2.10. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление Муниципальной услуги.

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении Муниципальной услуги, услуги организации, участвующей в предоставлении Муниципальной услуги, и при получении результата предоставления таких услуг.

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

Максимальное время ожидания в очереди для получения результата предоставления муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.

2.12. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении Муниципальной услуги.

Заявление заявителя о предоставлении Муниципальной услуги регистрируется Администрации 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, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления Муниципальной услуги.

2.13.1. Требования к помещениям, в которых предоставляются Муниципальные услуги, услуги организации, участвующей в предоставлении Муниципальной услуги.

Помещения, выделенные для предоставления Муниципальной услуги, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим, противопожарным, гигиеническим и другим нормам и правилам. Помещения оборудуются системами кондиционирования (охлаждения и нагревания) и вентилирования воздуха, средствами оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации. На видном месте размещаются схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации людей. Предусматривается оборудование доступного места общественного пользования (туалет). Место общего пользования(туалет) оборудовано кнопкой вызова, одной универсальной кабиной доступной для всех категорий граждан.

Рабочие места работников, осуществляющих прием граждан, оборудуются средствами вычислительной техники (как правило, один компьютер) и оргтехникой, позволяющими организовать исполнение функции в полном объеме (выделяются бумага, расходные материалы, канцелярские товары в количестве, достаточном для исполнения функции).
Места для проведения личного приема граждан оборудуются стульями, столами, обеспечиваются канцелярскими принадлежностями для написания письменных обращений, информационными стендами.

Должностные лица, ответственные за исполнение Муниципальной услуги, обязаны иметь при себе бейджи (таблички на рабочих местах) с указанием фамилии, имени, отчества и занимаемой должности. 

2.13.2. Требования к местам ожидания. 

Для ожидания приема заявителям отводятся места, оборудованные стульями, столами, образцами документов для возможного оформления документов. 

2.13.3. Требования к размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставлении Муниципальной услуги.

На информационных стендах в помещении, предназначенном для приёма документов для предоставления Муниципальной услуги, и Интернет-сайте администрации Константиновского сельского поселения Курганинского района, размещается следующая информация:

схемы размещения кабинетов должностных лиц, в которых предоставляется Муниципальная услуга;

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

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

блок-схемы (приложение к Административному регламенту) и краткое описание порядка предоставления услуги;

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

образцы оформления документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги;

месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, адреса Интернет-сайтов и электронной почты органов, в которых заявители могут получить документы, необходимые для Муниципальной услуги;

основания отказа в предоставлении Муниципальной услуги.
Оформление информационных листов осуществляется удобным для чтения шрифтом - Time New Roman, формат листа А-4, текст - прописные буквы, размером шрифта № 14 - обычный, наименование - заглавные буквы, размером шрифта № 14 - жирный, поля - 1 см, вкруговую. Тексты материалов должны быть напечатаны без исправлений, наиболее важная информация выделяется жирным шрифтом. В случае оформления информационных материалов в виде образцов заявлений на получение муниципальной услуги, образцов заявлений, перечней документов требования к размеру шрифта и формату листа могут быть снижены.
2.13.4. Входная площадка в здание администрации оборудована пандусом для маломобильных граждан.

Вход в здание оборудован кнопкой звонка.

На здании рядом с входом должна быть размещена информационная табличка (вывеска), содержащая следующую информацию: 

наименование органа, предоставляющего Муниципальную услугу; 

место нахождения и юридический адрес; 

режим работы; 

телефонные номера. 

  Фасад здания должен быть оборудован осветительными приборами, позволяющими посетителям ознакомиться с информационными табличками.
2.14. Показатели доступности и качества Муниципальной услуги.

Показателями доступности и качества Муниципальной услуги являются: 

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

минимальное время ожидания предоставления Муниципальной услуги;

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

простота и ясность изложения информационных материалов;

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

культура обслуживания заявителей;

точность исполнения Муниципальной услуги.

Качество предоставления Муниципальной услуги характеризуется отсутствием жалоб заявителей на:

наличие очередей при приеме и получении документов;

нарушение сроков предоставления услуги;

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

безосновательный отказ в приеме документов и в предоставлении Муниципальной услуги;

 нарушение прав и законных интересов граждан и юридических лиц.

Взаимодействие заявителя со Специалистами администрации осуществляется при личном обращении заявителя:

   для подачи документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги;

   за получением письменного отказа в предоставлении Муниципальной услуги.

Продолжительность взаимодействия заявителя со Специалистами  администрации при предоставлении Муниципальной услуги составляет до 15 минут по каждому из указанных видов взаимодействия.
2.15. Иные требования к порядку предоставления Муниципальной услуги.

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.
2.15.1. Регистрация заявления в порядке делопроизводства производится в день его поступления в администрацию или МКУ «МФЦ» путем присвоения заявлению входящего номера с указанием даты и времени представления.
 Сотрудник администрации или специалист МКУ «МФЦ», уполномоченный на прием заявлений:

устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ,

удостоверяющий личность, проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя действовать от его имени;

проверяет наличие всех необходимых документов, исходя из соответствующего перечня документов, указанного в пункте 2.6 настоящего административного регламента;

проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям, удостоверяясь в том, 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, а также наименование и местонахождение юридических лиц (юридический адрес) 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;

сличает предоставленные экземпляры оригиналов и копий документов.

Если предоставленные копии документов не заверены, специалист, сличив копии документов с их подлинными экземплярами, заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов и ставит штамп (прописывает вручную) «копия верна». 

  
При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов установленным действующим законодательством требованиям, сотрудник администрации  или МКУ «МФЦ», уполномоченный на прием заявлений, уведомляет заявителя о наличии препятствий для представления Муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению:

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

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

При отсутствии у заявителя заполненного заявления или неправильном его заполнении сотрудник, уполномоченный на прием заявлений, помогает заявителю заполнить заявление.

При направлении запроса заявителем о предоставлении муниципальной услуги в электронной форме (при наличии технической возможности использования средств информационно-телекоммуникационных технологий органа, предоставляющего Муниципальную услугу), сотрудник администрации или МКУ «МФЦ», уполномоченный на прием заявлений, распечатывает с использованием технических средств заявление с прилагаемыми документами (при их наличии).


Сотрудник администрации, уполномоченный на прием заявлений, формирует результат административной процедуры по приему документов и передает заявление с предоставленными заявителем документами в порядке делопроизводства для регистрации. 

Сотрудник МКУ «МФЦ», уполномоченный на прием заявлений,  формирует результат административной процедуры по приему документов и передает заявление в течение суток в порядке делопроизводства в администрацию для его регистрации, если иной срок не установлен соглашением о взаимодействии с МКУ «МФЦ».


Сотрудник администрации, уполномоченный на прием заявлений, формирует результат административной процедуры по приему документов и передает заявление в течение 1 календарного дня в порядке делопроизводства для его регистрации.

Сотрудник регистрирует заявление и передает главе Константиновского сельского поселения Курганинского района  для назначения исполнителя по заявлению.

Общий максимальный срок приема документов не может превышать 15 минут.

Максимальный срок исполнения данной административной процедуры составляет 2 календарных дня.
2.15.2. При наличии технических возможностей заявитель может представить заявление в виде электронного документа, подписанного электронной подписью заявителя,  в том числе с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»: www.gosuslugi.ru или «Портала государственных и муниципальных услуг Краснодарского края»: www.pgu.krasnodar.ru.

2.15.3. Принятие заявления в электронной форме возможно при наличии электронной цифровой подписи и специальных технических средств в порядке, установленном Федеральным законом от 6 апреля 2011 года      № 63-ФЗ «Об электронной подписи».

2.15.4. При принятии заявления в электронной форме осуществляются действия необходимые для предоставления муниципальной услуги, в том числе связанные с проверкой действительности усиленной квалифицированной электронной подписи заявителя, использованной при обращении за получением государственной услуги, а также с установлением перечня классов средств удостоверяющих центров, которые допускаются для использования в целях обеспечения указанной проверки и определяются на основании утверждаемой Федеральным органом исполнительной власти по согласованию с Федеральной службой безопасности Российской Федерации модели угроз безопасности информации в информационной системе, используемой в целях приема обращений за получением муниципальной услуги и (или) предоставления такой услуги.

2.15.5. Заявление на предоставление муниципальной услуги подлежит обязательной регистрации в течение 1 (одного) дня с момента его поступления.

Ш.Последовательность и сроки выполнения административных процедур, требований к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме

3.1. Последовательность административных действий.

Предоставление Муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

приём и регистрация заявления и документов;

рассмотрение заявления и подготовка документов;

выдача заявителю результата предоставления Муниципальной услуги.

3.2. Блок-схема предоставления Муниципальной услуги приведена в приложении настоящего Административного регламента.

3.3. Паспорт административной процедуры (административных действий, входящих в состав административной процедуры) представлен в приложении к настоящему Административному регламенту.

3.4. Административный процедура «Прием и регистрация заявления и документов».
Регистрация заявления в порядке делопроизводства производится в день его поступления в Администрацию или МКУ «МФЦ» путем присвоения заявлению входящего номера с указанием даты и времени представления.

3.5. При наличии технических возможностей заявитель может представить заявление в виде электронного документа, подписанного электронной подписью заявителя,  в том числе с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»: www.gosuslugi.ru или «Портала государственных и муниципальных услуг Краснодарского края»: www.pgu.krasnodar.ru.
3.6. Принятие заявления в электронной форме возможно при наличии электронной цифровой подписи и специальных технических средств в порядке, установленном Федеральным законом от 6 апреля 2011 года      № 63-ФЗ «Об электронной подписи».

3.7. При принятии заявления в электронной форме осуществляются действия необходимые для предоставления муниципальной услуги, в том числе связанные с проверкой действительности усиленной квалифицированной электронной подписи заявителя, использованной при обращении за получением государственной услуги, а также с установлением перечня классов средств удостоверяющих центров, которые допускаются для использования в целях обеспечения указанной проверки и определяются на основании утверждаемой Федеральным органом исполнительной власти по согласованию с Федеральной службой безопасности Российской Федерации модели угроз безопасности информации в информационной системе, используемой в целях приема обращений за получением муниципальной услуги и (или) предоставления такой услуги.

3.8. Заявление на предоставление муниципальной услуги подлежит обязательной регистрации в течение 1 (одного) дня с момента его поступления.

При подаче заявления и пакета документов в электронном виде результат заявителю выдается органом предоставляющим услугу в установленный законом срок. 

Основанием для начала предоставления Муниципальной услуги является подача заявления на имя главы Константиновского сельского поселения Курганинского района согласно приложению Административного регламента с приложением документов согласно пункта 2.6. настоящего Административного регламента в администрацию. 

Специалист администрации:

устанавливает предмет обращения, личность заявителя, полномочия представителя;

проверяет правильность заполнения заявления и наличие приложенных к заявлению документов;

удостоверяется, что:

документы скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц;

фамилия, имя и отчество физического лица, адрес его регистрации в соответствии с документом, удостоверяющим личность;

в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных исправлений, документы не имеют повреждений.

При отсутствии документов, указанных в приложении к заявлению, в случае несоответствия представленных документов установленным требованиям, Специалист администрации устно уведомляет заявителя о наличии препятствий для рассмотрения вопроса о предоставлении муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и меры по их устранению.

Если недостатки, препятствующие приему документов, допустимо устранить в ходе приема, они устраняются незамедлительно.

Если такие недостатки невозможно устранить в ходе приема, заявителю отказывается в приеме заявления и документов и разъясняется право при укомплектовании пакета документов обратиться повторно за предоставлением муниципальной услуги.

После проверки, если документы в соответствии установленным требованиям, сотрудник администрации вносит в журнал регистрации запись о приеме заявления:

порядковый номер записи;

дату приема;

данные о заявителе;

цель обращения заявителя.

Заявителю выдается расписка о приеме документов с отметкой о дате, порядковом номере записи в журнале регистрации, количестве и наименовании документов.
Общий максимальный срок приема документов не может превышать 15 минут.
Срок приема и регистрации заявления и документов – 1 день.

Заявитель имеет право направить заявление с приложенными документами почтовым отправлением.

Документы, поступившие почтовым отправлением, регистрируются в день их поступления в администрацию.

При отсутствии документов, указанных пункте 2.6. настоящего регламента, в случае если заявление и документы не поддаются прочтению, специалист администрации в течение 3 дней со дня регистрации поступившего почтовым отправлением заявления и приложенных документов направляет заявителю уведомление об отказе в приеме заявления и документов с обоснованием причин отказа.

Критериями принятия решения являются:

обращение за получением Муниципальной услуги надлежащего лица;

предоставление в полном объеме документов, указанных в пункте 2.6 Административного регламента.

Результатом административной процедуры является:

прием заявления и документов на получение Муниципальной услуги;

отказ в предоставлении Муниципальной услуги.

Способ фиксации результата выполнения административной процедуры - внесение в электронную базу данных.

3.5. Рассмотрение заявления и подготовка документов
Основанием для начала процедуры рассмотрения заявления является получение главой Константиновского сельского поселения Курганинского района принятых документов.

Глава Константиновского сельского поселения Курганинского района рассматривает заявление и передает его в порядке делопроизводства Специалисту администрации.

Специалист администрации, уполномоченный на производство по заявлению, рассматривает поступившее заявление и готовит проект решения:

об отказе в предоставлении муниципальной  услуги; 

о  предоставлении муниципальной услуги.

В случае отказа в предоставлении муниципальной услуги, специалист  администрации подготавливает уведомление об отказе с указанием причин отказа и направляет его главе Константиновского сельского поселения Курганинского района для согласования и подписания.

В случае положительного решения, специалист администрации, уполномоченный на производство по заявлению, готовит проект постановления администрации Константиновского сельского поселения Курганинского района о разрешении регистрации брака несовершеннолетнему, достигшему возраста шестнадцати лет, подписывает и передает ее в порядке делопроизводства на рассмотрение и подписание главе Константиновского сельского поселения Курганинского района.

Подписанное главой Константиновского сельского поселения Курганинского района  постановление о разрешении регистрации брака несовершеннолетнему, достигшему возраста шестнадцати лет возвращается специалисту администрации, заверяется печатью Константиновского сельского поселения Курганинского района.  

Срок административной процедуры – 26 дней.

Критериями принятия решения являются:

соответствие представленных документов установленным требованиям;

содержащиеся в представленных документах сведения являются полными и достоверными;

Результатом административной процедуры является:

постановление  о разрешении регистрации брака несовершеннолетнему, достигшему возраста 16-ти лет;

 уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Способ фиксации результата выполнения административной процедуры - внесение в журнал регистрации и заполнение электронной базы данных.

3.6. Выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги.

Юридическим фактом, служащим основанием для начала административной процедуры, является наличие согласованного и подписанного в установленном порядке постановления администрации Константиновского сельского поселения Курганинского района о разрешении регистрации брака несовершеннолетнему, достигшему возраста шестнадцати лет (уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги).

Специалист администрации по предъявлению заявителем документа, удостоверяющего личность, под личную подпись вручает заявителю постановление о разрешении регистрации брака несовершеннолетнему, достигшему возраста шестнадцати лет (уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги), до этого уведомляет заявителя по телефону или иным доступным способом о необходимости прибыть в Администрацию для получения подготовленных документов.
При прибытии заявителя специалист администрации передает ему в установленном порядке подготовленные документы.

Срок административной процедуры составляет 3 дня.
Результат административной процедуры – выдача заявителю постановления о разрешении регистрации брака несовершеннолетнему, достигшему возраста шестнадцати лет (уведомления об отказе в предоставлении  муниципальной услуги).

Способом фиксации результата выполнения административной процедуры является роспись заявителя о получении результата предоставления муниципальной услуги.

IV. Формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений.

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений осуществляется главой Константиновского  сельского поселения Курганинского района, путем проведения проверок соблюдения и исполнения положений административного регламента, иных нормативных правовых актов.

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, 
в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги.

Контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав граждан.

Результаты плановых и внеплановых проверок оформляются в виде отчета о мониторинге исполнения административного регламента предоставления муниципальной услуги, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

Плановые проверки проводятся ежеквартально. Внеплановые проверки проводятся в связи с конкретным обращением заявителя главой Константиновского сельского поселения Курганинского района.
4.3. Ответственность должностных лиц администрации за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги.

Должностные лица, по вине которых допущены нарушения положений административного регламента, несут административную, дисциплинарную и иную ответственность в соответствии с действующим законодательством, Федеральным законом от 2 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», а так же Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций.

Контроль за полнотой и качеством оказания муниципальной услуги включает в себя:

  проведение проверок на предмет полноты и правильности соблюдения административных процедур оказания муниципальной услуги;

  устранение выявленных нарушений прав граждан;

   рассмотрение и подготовка ответов на запросы (обращения) граждан содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц;

   заявитель имеет право на любые предусмотренные действующим законодательством формы контроля за деятельностью администрации при предоставлении муниципальной услуги.

V Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений 
и действий (бездействия) органа, а также должностных лиц

 муниципальных служащих
5.1.Информация для заявителя о его праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги.

Заявитель, обратившийся для получения муниципальной услуги в случае неудовлетворенности ее качеством либо результатом, имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействие) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги.

5.2.Предмет досудебного (внесудебного) обжалования.  

Предметом досудебного обжалования является обжалование действий (бездействий) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе при обращении заявителя с жалобой в следующих случаях:

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

2)нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3)требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами 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 государственной или 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.

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

 В рассмотрении обращения может быть отказано в случае:

 отсутствия указания фамилии, имени, отчества (последнее – при наличии) заявителя и почтового адреса, по которому должен быть направлен ответ;

 поступления от заявителя обращения о прекращении рассмотрения ранее направленного обращения.

Если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, и оно не подлежит направлению на рассмотрение в уполномоченный орган, о чём в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.
В рассмотрении обращения по существу может быть отказано в случае:

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

если в обращении обжалуется судебное решение (в этом случае обращение, в котором обжалуется судебное решение, в течение семи дней со дня регистрации возвращается заявителю с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения);

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

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

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

5.4.Основания для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования. 

Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является поступление жалобы в письменной форме, на бумажном носителе либо в электронной форме в орган, непосредственно предоставляющий муниципальную услугу.

Жалоба должна содержать:

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

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

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

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

 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.

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, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.5.Права заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

Любому обратившемуся лицу должностные лица органа, непосредственно предоставляющего муниципальную услугу, либо МКУ «МФЦ», обязаны предоставить следующую информацию о порядке досудебного (внесудебного) обжалования, действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги:
о перечне документов, необходимых для рассмотрения жалобы;

о требованиях к оформлению документов, прилагаемых к жалобе;

о местонахождении органов, в которые можно подать жалобу по досудебному обжалованию, графике его работы, процедурах приема посетителей (предварительная запись по телефону, прием в день обращения, живая очередь и т.п.); 

о сроке рассмотрения жалобы;

о дате, месте и времени рассмотрения жалобы;
о ходе (стадии) рассмотрения жалобы, принятых промежуточных решениях (удовлетворении или отклонении ходатайств, принятии жалобы к рассмотрению, истребовании документов), о принятом по жалобе решении, о его исполнении и контроле. 

Способами получения сведений по досудебному (внесудебному) обжалованию действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги являются:

личное обращение;

письменное обращение;

обращение по телефону;

обращение по электронной почте (при ее наличии).

  5.6.Органы власти и должностные лица, которым может быть направлена жалоба заявителя в досудебном (внесудебном) порядке.

	№
п/п
	Орган власти
	Должностное лицо
	График работы для личного приема
	График работы для письменного обращения
	Телефон,
e-mail
	Адрес

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	1
	Администрация Константиновского сельского поселения Курганинского района


	Глава Константиновского сельского поселения Курганинского района
	вторник

с 14-00 

(по предварительной записи)
	понедельник -четверг

с 8-00 до 17-00,

пятница и предпраздничные дни

с 8-00 до 16-00 
перерыв на обед:

с 12-00 до 14-00

Выходные дни: суббота, воскресенье
	8(86147)

73-3-00

	adm-konstpos.ru

	
	
	Заместитель главы поселения, 
	вторник

с 14-00 (по предварительной

записи)
	понедельник -четверг

с 8-00 до 17-00,

пятница и предпраздничн ые дни

с 8-00 до 16-00 ,

перерыв на обед:

с 12-00 до 14-00

Выходные дни: суббота, воскресенье
	8(86147)

73-2-32

	adm-konstpos.ru

	
	
	Начальник Отдела
	Четверг

с 8-00 до 17-00, перерыв на обед: с 12-00 до 14-00
	понедельник -четверг с 8-00 до 17-00,

пятница и предпраздничные дни

с 8-00 до 16-00 
	8(86147)

73-2-31

	adm-konstpos.ru

	
	
	
	
	перерыв на обед:

с 12-00

до 12-50.

Выходные дни: суббота, воскресенье
	
	

	2
	МКУ «МФЦ»
	Операторы  МКУ «МФЦ»
	понедельник - пятница 

с 8-00 

до 17-00, перерыв на обед:

с 12-00 

до 13-00.

суббота 

с 8-00 до

13-00 без перерыва на обед.

Выходной день: воскресенье
	понедельник - пятница с 8-00 до 17-00, перерыв на обед:

с 12-00 до 13-00.

суббота с 8-00 до13-00 

без перерыва на обед.

Выходной день: воскресенье
	(86147)

2-77-99,

2-43-53,

2-75-45

MFC-kurganinsk@rambler.ru

	352430,

г. Курганинск,

ул. Калинина, 57


При поступлении жалобы на имя главы поселения жалоба рассматривается коллегиальным органом по досудебному (внесудебному) обжалованию – Комиссией по соблюдению требований к служебному поведению муниципальных служащих и урегулированию конфликта интересов на муниципальной службе в администрации Константиновского сельского поселения Курганинского района. 

5.7.Сроки рассмотрения жалобы.

Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий 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, 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 5 рабочих дней со дня ее регистрации. 

5.8.Результат досудебного (внесудебного) обжалования применительно к каждой процедуре либо инстанции обжалования.

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

1)удовлетворяет жалобу, 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)отказывает в удовлетворении жалобы.

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

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

Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления услуги, действия (бездействие) должностных лиц органа, предоставляющего муниципальную услугу в судебном порядке
Начальник общего отдела администрации 
Константиновского сельского поселения




Е.А. Артемова
ПРИЛОЖЕНИЕ № 1

к административному регламенту

предоставления муниципальной

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

                                                                                  Главе Константиновского 
                                                                                  сельского поселения 
            Курганинского района
___________________________________________________________________________________________________ 

      (ф.и.о. заявителя полностью)
 проживающего (щей) по адресу:

 _________________________________


_________________________________


_________________________________

телефон:_________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу Вас выдать мне разрешение на вступление в брак с ________________________________________________________________________________________________________________________________________

(Ф.И.О. жениха или невесты)

в связи с тем, что ________________________________________________________________

________________________________________________________________________________

(указать причины для вступления в брак)

Дата _________________                                                                       Подпись ______________

Начальник общего отдела 

администрации Константиновского

сельского поселения   




                               Е.А. Артемова
                                                                  ПРИЛОЖЕНИЕ № 2

к административному регламенту

предоставления муниципальной

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

Главе Константиновского                       сельского поселения
Курганинского района
___________________________________________________________________________________________________ 

                                                                                (ф.и.о. заявителя полностью)

                                                          проживающего (щей) по адресу:

       

_________________________________


_________________________________


_________________________________

                                                                     телефон:_________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

             Прошу Вас выдать мне разрешение на вступление в брак моему несовершеннолетнему (й) (сыну, дочери, подопечному) ____________________

________________________________________________________________________________________________________________________________________

(Ф.И.О. жениха или невесты)

в связи с тем, что ________________________________________________________________

________________________________________________________________________________

(указать причины для вступления в брак)

Дата _________________                                                                       Подпись ______________

Подпись гражданина (ки) __________________________________подтверждаю

____________________________________________________________________

(должность, Ф.И.О.)

Начальник общего отдела 

администрации Константиновского

сельского поселения 




                               Е.А. Артемова
                                                                     ПРИЛОЖЕНИЕ № 2

к административному регламенту

предоставления муниципальной

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

Блок-схема предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешений на вступление в брак лицам, достигшим возраста шестнадцати лет» при обращении в администрацию поселения или МКУ МФЦ



















ПРИЛОЖЕНИЕ № 3

к административному регламенту

предоставления муниципальной

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

ПАСПОРТ

административных процедур и административных действий 

(состав, последовательность и сроки выполнения процедур) для выполнения

Муниципальной услуги 
	№ 
	Административные процедуры
	Срок

	1. Приём и регистрация заявления и документов

	1.1.
	Приём, регистрация заявления и пакета документов специалистом администрации Константиновского сельского поселения Курганинского района  (далее – Специалист администрации) или специалистом МКУ МФЦ, либо отказ в приёме документов
	1 день

	1.2.
	Специалист администрации или специалист МКУ МФЦ регистрирует заявление и полный пакет документов (далее – заявление) и направляет главе Константиновского сельского поселения Курганинского района на резолюцию
	

	2. Рассмотрение заявления и подготовка документов

	2.1.
	Наложение резолюции главой Константиновского сельского поселения Курганинского района и передача заявления специалисту администрации, ответственному за исполнение услуги в администрации Константиновского сельского поселения Курганинского района
	26 дней

	2.2.
	Специалист администрации принимает решение о предоставлении муниципальной услуги, либо об отказе в предоставлении муниципальной  услуги
	

	2.3.
	Специалист администрации готовит проект постановления администрации  Константиновского сельского поселения Курганинского района о разрешении регистрации брака несовершеннолетнему, достигшему возраста 16 лет  (уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги), подписывает и передает в порядке делопроизводства для подписания главе Константиновского сельского поселения Курганинского района
	

	2.31.
	Подписание главой Константиновского сельского поселения Курганинского района уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги (в случае решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги)
	

	2.3.2.
	Подписание главой Константиновского сельского поселения Курганинского района постановления администрации  Константиновского сельского поселения Курганинского района о разрешении регистрации брака несовершеннолетнему, достигшему возраста 16 лет (в случае решения о предоставлении муниципальной услуги), заверение печатью администрации  
	

	3. Выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги

	3.1.
	Уведомление заявителя по телефону или иным доступным способом о необходимости прибыть в Администрацию поселения или МКУ МФЦ для получения подготовленных документов и согласование времени совершения данного действия
	3 дня



	3.2.
	Специалист администрации или МКУ МФЦ передает постановление администрации Константиновского сельского поселения Курганинского района о разрешении регистрации брака несовершеннолетнему, достигшему возраста 16 лет (уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги) заявителю
	

	Общий срок оказания муниципальной услуги
	30 дней


Начальник общего отдела 

администрации Константиновского

сельского поселения






           Е.А. Артемова
Подача заявления заявителем в Администрацию поселения или МКУ МФЦ








Передача документов главе Администрации 








Прием и регистрация документов в администрации поселения или МКУ МФЦ





Глава Администрации отписывает заявление в работу Специалисту администрации














Рассмотрение заявления и документов Специалистом администрации

















Принятие решения











Есть основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги





Да





Нет





Оказание муниципальной услуги  





Специалист администрации готовит уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги  





Подготовка результата предоставления муниципальной услуги  





Выдача специалистом уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги в администрации поселения или МКУ МФЦ





Выдача (отправка почтой) результата оказания муниципальной услуги заявителю в администрации поселения или МКУ МФЦ








