КРАСНОДАРСКИЙ КРАЙ

СЛАВЯНСКИЙ РАЙОН

АДМИНИСТРАЦИЯ АНАСТАСИЕВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

СЛАВЯНСКОГО РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

19 сентября 2014 года                        № 417                            ст. Анастасиевская

Об утверждении административного регламента 

предоставления муниципальной услуги 

«Выдача разрешения на вступление в брак лицам, 

достигшим возраста шестнадцати лет,

но не достигшим совершеннолетия»

На основании постановления Правительства Российской Федерации от 16 мая 2011 года № 373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг» постановляю:

1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешения на вступление в брак лицам, достигшим возраста шестнадцати лет, но не достигшим совершеннолетия» согласно приложению.

2. Общему отделу администрации Анастасиевского сельского поселения Славянского района (Доброконова) разместить Административный регламент, указанный в пункте 1 настоящего постановления, на официальном сайте администрации Анастасиевского сельского поселения Славянского района в сети «Интернет».

3. Обнародовать настоящее постановление в установленном законом порядке.

4. Контроль за выполнением настоящего постановления оставляю за собой.

5. Постановление вступает в силу со дня его обнародования.

Глава 
Анастасиевского сельского поселения
Славянского района 
А.Г.Заволока

ПРИЛОЖЕНИЕ
к постановлению администрации

Анастасиевского сельского поселения

Славянского района
от 19.09.2014 г. № 417
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешения 

на вступление в брак лицам, достигшим возраста шестнадцати лет, 

но не достигшим совершеннолетия» 

1. Общие положения

1.1. Настоящий административный регламент устанавливает порядок предоставления заявителям муниципальной услуги «Выдача разрешений на вступление в брак лицам, достигшим возраста шестнадцати лет, но не достигшим совершеннолетия» (далее – административный регламент), разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги по выдаче разрешения на вступление в брак лицам, достигшим возраста 16 лет, но не достигшим совершеннолетия (далее по тексту - Муниципальная услуга), и определяет сроки и последовательность действий (административные процедуры) администрации Анастасиевского сельского поселения Славянского района (далее администрация) при предоставлении Муниципальной услуги.

1.2. Получателями Муниципальной услуги являются физические лица, достигшие возраста 16 лет, но не достигшие совершеннолетия, проживающие на территории Анастасиевского сельского поселения Славянского района.

1.3. От имени физических лиц заявление о предоставлении Муниципальной услуги могут подавать представители, действующие в силу полномочий, основанных на доверенности.

2. Стандарт предоставления Муниципальной услуги

2.1. Наименование Муниципальной услуги «Выдача разрешения на вступление в брак лицам, достигшим возраста шестнадцати лет, но не достигшим совершеннолетия»» (далее – Муниципальная услуга).

2.2. Наименование органа, предоставляющего Муниципальную услугу: 

-администрация Анастасиевского сельского поселения Славянского района.

Местонахождение администрации Анастасиевского сельского поселения Славянского района: станица Анастасиевская, ул. Победы, 48.

Справочные телефоны:

Администрация: 5-13-65, 5-13-61.

2.3. Информация о местах нахождения, электронных адресах, телефонах и графике работы структурных подразделений и прочих органов, участвующих в предоставлении Муниципальной услуги.

	№ п/п
	Наименование
организации
	Юридический адрес
	График работы
	Телефоны
	Адреса электронной почты и сайта

	Орган, непосредственно предоставляющий услугу

	1.

	Администрация Анастасиевского сельского поселения Славянского района
	ст. Анастасиевс-кая, 

ул. Победы, 48
	понедельник, вторник, среда, четверг, пятница
с 8-00 до 17-00, перерыв: с 12-00 до 14-00. Выходные дни: суббота, воскресенье
	(86146)
5-13-61


	anastas-adm@mail.ru
www.

anastas.

ucoz.ru




2.3. Результат предоставления Муниципальной услуги:

конечным результатом предоставления Муниципальной услуги является получение заявителем:

- решения администрации в форме постановления администрации Анастасиевского сельского поселения Славянского района о разрешении на вступление в брак лицу, достигшему возраста шестнадцати лет, но не достигшему совершеннолетия;

- уведомления об отказе в предоставлении Муниципальной услуги.

2.4. Срок предоставления Муниципальной услуги:

2.4.1. Продолжительность и максимальный срок выполнения Муниципальной услуги составляет 18 дней со дня подачи заявления.

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

- Конституцией Российской Федерации;

- Семейным кодексом Российской Федерации;

- Гражданским кодексом Российской Федерации;

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

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

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

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

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги.

2.6.1. Лица, достигшие возраста шестнадцати лет, вместе с законными представителями (родителями, опекунами, приемными родителями) подают заявления о разрешении на вступление в брак в администрацию Анастасиевского сельского поселения Славянского района, согласно приложениям № 1, № 2, № 3.

2.6.2. К заявлению прилагаются следующие документы:

- копия паспортов законных представителей (родителей, опекунов, приемных родителей) несовершеннолетнего (при предъявлении оригинала); 

- копия свидетельства о заключении брака, если фамилия меняется на фамилию второго супруга;

- документы, подтверждающие отсутствие одного из родителей (свидетельство о расторжении брака (копия), свидетельство об установлении отцовства (копия), решения суда о лишении родительских прав отсутствующего родителя или признании его недееспособным, безвестно отсутствующим (копия), свидетельство о смерти отца (матери).

- копия свидетельства о рождении несовершеннолетнего (при предъявлении оригинала);

- копия паспорта несовершеннолетнего (при предъявлении оригинала);

- копия паспорта гражданина, вступающего в брак с несовершеннолетним (при предъявлении оригинала);

- документы (постановление, распоряжение, приказ, договор) о назначении попечителем, приемным родителем;

- справка о беременности из женской консультации (при наличии);

- копия свидетельства о рождении ребенка (в случае рождения ребенка).

2.6.3. Запрещается требовать от заявителя:

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

- 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.

Заявление и документы, необходимые для предоставления Муниципальной услуги, могут быть поданы с использованием электронных документов, подписанных электронной подписью в соответствии с требованиями, установленными действующим законодательством Российской Федерации.

2.7. Оснований для отказа в приёме документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги не предусмотрено.

2.7.1. В предоставлении Муниципальной услуги может быть отказано в случаях:

- отсутствия одного или нескольких из перечисленных п.п. 2.6.1., 2.6.2. настоящего Административного регламента документов;

- отсутствия права и соответствующих полномочий у заявителя (ей) на получение Муниципальной услуги;

- в документах имеются подчистки, приписки, зачеркнутые слова, исправления;

- обращение (в письменном виде) заявителя с просьбой о прекращении предоставления Муниципальной услуги.

- обращение за получением  Муниципальной услуги ненадлежащего лица.

2.8. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении Муниципальной услуги, и способы ее взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами.

2.8.1. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.9. Максимальный срок ожидания в очереди при подачи запроса о предоставлении Муниципальной услуги и при получении результата предоставления Муниципальной услуги.

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

2.10. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении Муниципальной услуги, услуги организации, участвующей в предоставлении Муниципальной услуги, в том числе в электронной форме.

2.10.1. Срок регистрации запроса о предоставлении Муниципальной услуги – 1 день.

2.11. Помещения, выделенные для предоставления Муниципальной услуги, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам.

Рабочие места специалистов, осуществляющих рассмотрение обращений граждан, оборудуются средствами вычислительной техники и оргтехникой, позволяющими организовать исполнение функции в полном объеме.

Места для проведения личного приема граждан оборудуются стульями, столами, скамейками (банкетками), обеспечиваются канцелярскими принадлежностями для написания письменных обращений, информационными стендами.

В местах предоставления услуги предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования (туалетов).

2.12. Информирование о ходе предоставления Муниципальной услуги осуществляется специалистами при личном контакте с заявителями, с использованием средств Интернет, почтовой, телефонной связи, посредством электронной почты. Информационные стенды для получателя Муниципальной услуги оборудуются в доступном месте в администрации Анастасиевского сельского поселения Славянского района и содержат следующую информацию:

- текст Административного регламента с приложениями (извлечения);

- блок-схемы и краткое описание порядка предоставления услуги;

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

- образцы оформления документов, необходимых для предоставления услуги;

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

- основания отказа в предоставлении услуги.

В федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» размещается следующая информация:

- полная версия регламента предоставляемой услуги размещается (после официального обнародования) на официальном сайте администрации Анастасиевского сельского поселения Славянского района anastas.ucoz.ru.

2.13. Показатели доступности и качества Муниципальной услуги.

2.13.1. Показателями доступности и качества Муниципальной услуги являются:

- сроки предоставления Муниципальной услуги;

- порядок информирования о Муниципальной услуге;

- исчерпывающая информация о Муниципальной услуге;

- обоснованность отказов в предоставлении Муниципальной услуги;

- выполнение требований, установленных действующим законодательством РФ, в том числе отсутствие избыточных административных действий.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных 

процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности 

выполнения административных процедур в электронном виде.

3.1. Последовательность административных действий (процедур).

3.1.1. Предоставление Муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием и регистрация заявления и документов;

- рассмотрение заявления и документов;

- принятие решения о выдаче разрешения на вступление в брак лицу, достигшему возраста 16 лет, но не достигшему совершеннолетия;

- выдача решения администрации в форме постановления администрации о разрешении на вступление в брак лицу, достигшему возраста 16 лет, но не достигшему совершеннолетия;

- уведомление заявителя об отказе в предоставлении Муниципальной услуги.

3.2. Прием и регистрация заявления и документов.

3.2.1. Основанием для начала предоставления Муниципальной услуги является обращение заявителя в администрацию с перечнем документов, необходимых для предоставления услуги, указанных в пункте 2.6. раздела 2 настоящего Административного регламента.

3.2.2. Специалист администрации, уполномоченный на прием заявлений, устанавливает предмет обращения, устанавливает личность заявителя, проверяет документ, удостоверяющий личность, проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя действовать от его имени.

3.2.3. Специалист администрации, уполномоченный на прием заявлений, проверяет наличие всех необходимых документов, исходя из соответствующего перечня документов, представляемых на предоставление Муниципальной услуги.

3.2.4. При установлении фактов отсутствия необходимых документов для предоставления Муниципальной услуги специалист администрации, уполномоченный на прием заявлений, предлагает заявителю принять соответствующие меры по их устранению.

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

3.2.6. Получение заявления со всеми необходимыми документами от заинтересованных лиц фиксируется специалистом администрации, уполномоченным на прием заявлений, путем выполнения регистрационной записи в журнале учета входящих документов.

3.2.7. Специалист администрации, уполномоченный на прием заявлений, передает заявителю расписку о приеме заявления и документов.

3.2.8. Специалист администрации, уполномоченный на прием заявлений, формирует результат административной процедуры по приему документов и передает заявление для рассмотрения главе поселения.

3.2.9. Максимальный срок приема и регистрации документов не может превышать 15 минут.

3.3. Рассмотрение заявления и документов.

3.3.1. Глава поселения рассматривает поступившее заявление и документы, принимает решение о назначении специалиста, уполномоченного на производство по заявлению, делает запись в деле принятых документов с указанием фамилии и инициалов специалиста, уполномоченного на производство по заявлению, и передает его в порядке делопроизводства этому специалисту.

3.3.2. Специалист администрации, уполномоченный на производство по заявлению, проверяет действительность необходимых для оказания Муниципальной услуги документов.

3.3.3. Специалист администрации формирует пакет документов, необходимый для рассмотрения заявления на заседании комиссии (далее по тексту - Комиссия).

3.3.4. Общий максимальный срок рассмотрения заявления главой поселения и передача его специалисту, уполномоченному на производство по заявлению, составляет 1 день.

3.4. Принятие решения о выдаче разрешения на вступление в брак лицу, достигшему возраста 16 лет, но не достигшему совершеннолетия.

3.4.1. Основанием принятия решения о выдаче разрешения на вступление в брак лицу, достигшему возраста 16 лет, но не достигшему совершеннолетия, является рассмотрение на Комиссии данного вопроса.

3.4.2. Председатель Комиссии назначает дату и время проведения заседания Комиссии.

3.4.3. На заседании Комиссии принимается решение:

- о выдаче разрешения на вступление в брак лицу, достигшему возраста 16 лет, но не достигшему совершеннолетия;

- об отказе в выдаче разрешения на вступление в брак лицу, достигшему возраста 16 лет, но не достигшему совершеннолетия.

3.4.4. Секретарь Комиссии оформляет решение протоколом.

3.4.5. В случае принятия решения Комиссией о выдаче разрешения на вступление в брак лицу, достигшему возраста 16 лет, но не достигшему совершеннолетия, глава поселения поручает специалисту администрации, ответственному за предоставление данной муниципального услуги, подготовить проект решения администрации в форме постановления администрации.

3.4.6. Специалист администрации готовит проект постановления администрации, подписывает его и передает главе поселения для согласования.

3.4.7. Специалист администрации согласовывает и передает проект постановления администрации на согласование в следующем порядке:

- ведущему специалисту общего отдела по юридическим вопросам администрации;

- начальнику общего отдела администрации.

3.4.8. После согласования проект постановления администрации передается на подпись главе поселения.

3.4.9. После подписания главой поселения постановление регистрируется специалистом общего отдела администрации.

Максимальный срок выполнения указанных административных действий составляет 15 дней.

3.5. Выдача решения администрации в форме постановления администрации о разрешении на вступление в брак лицу, достигшему возраста 16 лет, но не достигшему совершеннолетия.

3.5.1. Постановление администрации о разрешении на вступление в брак лицу, достигшему возраста 16 лет, но не достигшему совершеннолетия, выдается специалистом администрации заявителю лично или направляется заявителю почтой, электронной почтой, а также в иных формах, предусмотренных законодательством Российской Федерации по выбору заявителя.

3.5.2. Результат административной процедуры:

- выдача решения администрации постановления администрации о разрешении на вступление в брак лицу, достигшему возраста 16 лет, но не достигшему совершеннолетия.

3.5.3. Способ фиксации результата выполнения административной процедуры:

- регистрация постановления администрации о разрешении на вступление в брак лицу, достигшему возраста 16 лет, но не достигшему совершеннолетия.

3.6. Уведомление заявителя об отказе в предоставлении Муниципальной услуги.

3.6.1. В случае принятия решения Комиссией об отказе в выдаче разрешения на вступление в брак лицу, достигшему возраста 16 лет, но не достигшему совершеннолетия, глава поселения поручает специалисту администрации, ответственному за предоставление Муниципальной услуги, подготовить уведомление с перечнем оснований для отказа в предоставлении Муниципальной услуги.

3.6.2. Письменное уведомление об отказе в предоставлении Муниципальной услуги выдается специалистом администрации заявителю лично или направляется заявителю почтой, электронной почтой, а также в иных формах, предусмотренных законодательством Российской Федерации, по выбору заявителя.

Максимальный срок выполнения указанных административных действий составляет 2 дня.

3.6.3. Результат административной процедуры:


- выдача заявителю уведомления об отказе в предоставлении Муниципальной услуги.

3.6.4. Способ фиксации результата выполнения административной процедуры:

- регистрация письменного уведомления об отказе в предоставлении Муниципальной услуги в журнале регистрации.

4. Формы контроля за предоставлением Муниципальной услуги

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений Административного 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 Анастасиевского сельского поселения Славянского 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 соответствии с постановлением администрации Анастасиевского сельского поселения Славянского района от 6 октября 2010 года № 610 «О проведении мониторинга исполнения административных регламентов предоставления муниципальных услуг и исполнения муниципальных функций»), в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

Плановые проверки проводятся ежеквартально до 15 числа следующего за отчетным Администрацией.

Внеплановые проверки проводятся в связи с конкретным обращением заявителя следующими должностными лицами и структурными подразделениями: 

главой Анастасиевского сельского поселения Славянского района.

4.3. Ответственность должностных лиц структурных подразделений 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 отдела при предоставлении муниципальной услуги.

5. Досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего Муниципальную услугу, 

либо муниципального служащего

5.1. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) администрации Анастасиевского сельского поселения Славянского района, предоставляющей Муниципальную услугу:

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

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

2) нарушение срока предоставления Муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края, муниципальными правовыми актами для предоставления Муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края, 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 Краснодарского края, муниципальными правовыми актами;

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

7) отказ администрации Анастасиевского сельского поселения Славянского района, предоставляющей Муниципальную услугу,  в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления Муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.2. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалоб:

5.2.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме на имя главы Анастасиевского сельского поселения Славянского района.

5.2.2. Жалоба может быть направлена по почте, через многофунциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», на официальный сайт администрации Анастасиевского сельского поселения Славянского района, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

Письменная жалоба должна быть написана разборчивым почерком, не содержать нецензурных выражений. Должностные лица администрации Анастасиевского  сельского поселения Славянского района при получении письменной жалобы (электронного сообщения), в которой содержатся нецензурные либо оскорбительный выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нём вопросов и сообщить заявителю, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

5.2.3. Если в письменной жалобе (электронном сообщении) не указана фамилия заявителя и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ или текст жалобы, фамилия заявителя, почтовый адрес не поддаются прочтению, ответ на жалобу не даётся.

5.2.4. В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменной жалобе (электронному сообщению) соответствующие документы и материалы либо их копии.

5.3. Жалоба должна содержать:

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

2) фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), сведения о месте жительства заявителя – физического лица либо наименование, сведения о местонахождении 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;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего Муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего Муниципальную услугу, либо их копии.

5.4. Жалоба, поступившая в администрацию Анастасиевского сельского поселения Славянского района, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа администрации Анастасиевского сельского поселения  Славянского района в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления Муниципальной услуги документах, или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

5.5. По результатам рассмотрения жалобы администрация Анастасиевского сельского поселения  Славянского района,  принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных 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 Краснодарского края, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.6. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.5. настоящего Административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.7. 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.

Глава 
Анастасиевского сельского поселения
Славянского района 
А.Г.Заволока

ПРИЛОЖЕНИЕ № 1
к административному регламенту

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

Главе Анастасиевского сельского 

поселения Славянского района

(ФИО)

______________________________________,

 (Ф.И.О. заявителя)

______________________________________

проживающего(ей) по адресу:_____________
______________________________________

Паспорт_______________________________
______________________________________

Тел.:__________________________________

Заявление

о выдаче разрешения на вступление в брак лицам,

достигшим шестнадцати лет, но не достигшим совершеннолетия

Прошу рассмотреть вопрос о выдаче разрешения на вступление в брак лицам, достигшим шестнадцати лет, но не достигшим совершеннолетия моей (его) несовершеннолетней дочери (сына)______________________________________ «____» ____________ 19____ года рождения,

так как он(а) состоит в фактических брачных отношениях с гр. __________________
_______________________________________________________________________
«____» __________ 19___ года рождения, и ждёт рождения ребёнка.

_________________                                                    _____________________

     (дата)
(подпись)

ПРИЛОЖЕНИЕ № 2
к административному регламенту

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

Главе Анастасиевского сельского 

поселения Славянского района

(ФИО)
______________________________________,

 (Ф.И.О. заявителя)

______________________________________

проживающего(ей) по адресу:_____________
______________________________________

Паспорт_______________________________

______________________________________

Тел.:__________________________________

Заявление

о выдаче разрешения на вступление в брак несовершеннолетнему(ей)

Прошу рассмотреть вопрос о выдаче разрешения на вступление в брак, так как я состою в фактических брачных отношениях с гр. ________________________________________________________________________
 «____» _____________ 19_____ года рождения, и ждём рождения ребёнка.

  _________________                                                    _____________________

     (дата)
(подпись)

ПРИЛОЖЕНИЕ № 3
к административному регламенту

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

Главе Анастасиевского сельского 

поселения Славянского района

(ФИО)

______________________________________,

 (Ф.И.О.)

______________________________________

проживающего(ей) по адресу:_____________
______________________________________

Паспорт_______________________________

______________________________________

Тел.:__________________________________

Заявление

о выдаче разрешения на вступление в брак несовершеннолетнему(ей)

Прошу рассмотреть вопрос о выдаче разрешения о вступлении в брак несовершеннолетней (его)___________________________________________ «___»__________ _____г.р., так как я состою с ней (ним) в фактических брачных отношениях, и ждём рождения ребёнка.

  _________________                                                    _____________________

     (дата)
(подпись)

ПРИЛОЖЕНИЕ № 4

к административному регламенту

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

Блок-схема

предоставления муниципальной услуги

«Выдача разрешения на вступление в брак лицам, достигшим возраста шестнадцати лет, но не достигшим совершеннолетия»

 








Глава 
Анастасиевского сельского поселения
Славянского района 
А.Г.Заволока

ПРИЛОЖЕНИЕ № 5

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

«Выдача разрешений на вступление в 
брак лицам, достигшим возраста 
шестнадцати лет, но не достигшим 
совершеннолетия»

ПАСПОРТ

административных процедур и административных действий 

(состав, последовательность и сроки выполнения процедур) 

для выполнения Муниципальной услуги 
	№ 
	Административные процедуры
	Срок

	1. Приём и регистрация заявления

	1.1.
	Приём, регистрация заявления и пакета документов специалистом администрации Анастасиевского сельского поселения Славянского района (далее – Специалист администрации), либо отказ в приёме документов
	1 день

	1.2.
	Специалист администрации регистрирует заявление и полный пакет документов (далее – заявление) и направляет главе Анастасиевского сельского поселения Славянского района на резолюцию
	

	2. Рассмотрение заявления и подготовка документов

	2.1.
	Наложение резолюции главой Анастасиевского сельского поселения Славянского района и передача заявления Специалисту администрации, уполномоченному на производство по заявлению
	15 дней

	2.2.
	Специалист администрации согласовывает с главой поселение дату и время заседания Комиссии для принятия решения о предоставлении Муниципальной услуги, либо об отказе в предоставлении Муниципальной  услуги
	

	2.3.
	Специалист администрации готовит постановление о выдаче разрешения на вступление в брак лицу, достигшему возраста шестнадцати лет, но не достигшему совершеннолетия (уведомление об отказе в предоставлении Муниципальной услуги), подписывает и передает в порядке делопроизводства для подписания главе Анастасиевского сельского поселения Славянского района
	

	2.4.1.
	Подписание главой Анастасиевского сельского поселения Славянского района уведомления об отказе в предоставлении Муниципальной услуги (в случае решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги)
	

	2.4.2.
	Подписание главой Анастасиевского сельского поселения Славянского района постановления о выдаче разрешения на вступление в брак лицу, достигшему возраста шестнадцати лет, но не достигшему совершеннолетия (в случае решения о предоставлении Муниципальной услуги), заверение печатью администрации 
	

	3. Выдача заявителю результата предоставления Муниципальной услуги

	3.1.
	Уведомление заявителя по телефону о необходимости прибыть в Администрацию для получения подготовленных документов и согласование времени совершения данного действия
	2 дня

	3.2.
	Специалист администрации передает постановление о выдаче разрешения на вступление в брак лицу, достигшему возраста шестнадцати лет, но не достигшему совершеннолетия (уведомление об отказе в предоставлении Муниципальной услуги) заявителю
	

	Общий срок предоставления Муниципальной услуги
	18 дней


Глава 
Анастасиевского сельского поселения

Славянского района
А.Г.Заволока
ПРИЛОЖЕНИЕ № 6

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

«Выдача разрешений на вступление в 
брак лицам, достигшим возраста 
шестнадцати лет, но не достигшим 
совершеннолетия»

Шаблон уведомления об отказе

в предоставлении муниципальной услуги

__________________________________
Ф.И.О. заявителя

Об отказе в предоставлении 

муниципальной услуги

Уважаемый(ая)__________________________!
Администрация Анастасиевского сельского поселения Славянского района, рассмотрев Ваше заявление от «____»________20___г. (вх.№_____), сообщает об отказе в выдаче _________________________________________________________
________________________________________________________________________
администрации Анастасиевского сельского поселения Славянского района 
по следующим основаниям (ию): ________________________________________________________________________________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________.

Глава 
Анастасиевского сельского поселения

Славянского района

А.Г.Заволока
Прием и регистрация документов





Положительное решение





Отрицательное решение





Рассмотрение документов и принятие решения








Направление гражданину письменного отказа 








Подготовка письменного отказа








Подготовка постановления администрации Анастасиевского сельского поселения Славянского района








Согласование и подписание постановления





Выдача копии постановления заявителю











