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	АДМИНИСТРАЦИЯ ГУБСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ                                                      МОСТОВСКОГО  РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

	от 12.05.2015
                                                              № 69

	станица Губская



	Об утверждении Административного регламента по предоставлению администрацией Губского сельского поселения Мостовского района 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», Уставом Губского сельского поселения Мостовского района                                         п о с т а н о в л я ю:
1.Утвердить Административный регламент по предоставлению администрацией Губского сельского поселения Мостовского района муниципальной услуги «Выдача разрешений на вступление в брак лицам, достигшим возраста шестнадцати лет» (далее–Административный регламент) (прилагается).

2. Общему отделу администрации Губского сельского поселения Мостовского района (Перова):

1) обнародовать настоящее постановление в установленном законом порядке;

2) организовать размещение настоящего постановления на официальном сайте администрации Губского сельского поселения Мостовского района в сети Интернет.

3. Признать утратившим силу постановление администрации Губского сельского поселения от 6 декабря 2013 года № 132 «Об утверждении административного регламента по предоставлению администрацией Губского сельского поселения Мостовского района муниципальной услуги: «Выдача разрешения на вступление в брак лицам, достигшим возраста шестнадцати лет, но не достигшим совершеннолетия».
4. Контроль за выполнением настоящего постановления оставляю за собой.

5. Постановление вступает в силу со дня его обнародования.

Глава Губского
сельского поселения                                                                                    А.А.Лутай
                                                                                                 ПРИЛОЖЕНИЕ
                                                                                           УТВЕРЖДЕН
                                                                          постановлением администрации

                                                                            Губского сельского поселения
                                                                                     Мостовского района
                                                                                     от 12.05.2015г. № 69
Административный регламент
по предоставлению администрацией Губского сельского поселения Мостовского района муниципальной услуги «Выдача разрешений на вступление в брак лицам, достигшим возраста шестнадцати лет»
I. Общие положения
1.1. Административный регламент по предоставлению администрацией Губского сельского поселения Мостовского района муниципальной услуги «Выдача разрешений на вступление в брак лицам, достигшим возраста шестнадцати лет» (соответственно – административный регламент, муниципальная услуга) устанавливает порядок предоставления муниципальной услуги и стандарт предоставления муниципальной услуги.
Настоящий административный регламент определяет порядок и стандарт взаимодействия между структурными подразделениями и должностными лицами администрации Губского сельского поселения с физическими и юридическими лицами при предоставлении муниципальной услуги, с организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, а также определяет порядок осуществления контроля за исполнением административного регламента и досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) должностных лиц и муниципальных служащих  администрации.
1.2. Заявителями на получение муниципальной услуги являются граждане Российской Федерации, достигшие возраста шестнадцати лет, желающие вступить в брак, и их родители (законные представители).
1.3. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги

1.3.1.Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется муниципальным бюджетным учреждением «Мостовской многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее по тексту МФЦ), которое располагается по адресу: 352570, Краснодарский край, пос. Мостовской, ул. Ленина, 12, и администрацией Губского сельского поселения Мостовского района (далее - администрация), которое располагается по адресу: 352552, Краснодарский край, ст.Губская, ул. Мира 129.

1.3.2 График работы операционного зала МФЦ:

	Понедельник 
	8.00 - 20.00 

	Вторник
	8.00 - 20.00

	Среда
	8.00 -20.00

	Четверг
	8.00 - 20.00

	Пятница
	8.00 - 20.00

	Суббота
	8.00 - 13.00


без перерыва

Воскресенье - выходной день.

График работы администрации:

	День недели 
	Время работы
	Время перерыва 
в работе

	Понедельник
	с 8.00 до 17.00
	с 12.00 до 12.50

	Вторник
	с 8.00 до 17.00
	с 12.00 до 12.50

	Среда
	с 8.00 до 17.00
	с 12.00 до 12.50

	Четверг 
	с 8.00 до 17.00
	с 12.00 до 12.50

	Пятница
	с 8.00 до 16.00
	с 12.00 до 12.30

	Суббота
	Выходной 
	-

	Воскресенье
	Выходной 
	-


1.3.3.О месте нахождения и графике работы органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу, о месте нахождения и графике работы МФЦ, о месте и порядке предоставления муниципальной услуги информация предоставляется посредством её размещения, на официальных сайтах: 

1.3.3.1.Портал государственных и муниципальных услуг Краснодарского края www.pgu.krasnodar.ru. 

1.3.3.2.Единый портал многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг Краснодарского края www.e-mfc.ru.

1.3.3.3.Официальный сайт администрации Губского сельского поселения Мостовского района http:/muob.ru, gubskoe.ru.

1.3.3.4. Официальный сайт МФЦ: www.mostovskoi.e-mfc.ru. 

Также указанная информация размещается в помещении МФЦ, с использованием информационных стендов, предоставляется по электронным каналам связи (телефон, интернет, электронная почта) и на личном приёме.

1.3.4.Для получения информации о процедуре предоставления муниципальной услуги заинтересованные лица обращаются в:

1.3.4.1. Администрация: в устной форме на личном приёме или по телефону 8(86192)6-62-60, в письменном виде почтой/электронной почтой admgups@mail.kuban. ru.
1.3.4.2. МФЦ: в устной форме на личном приёме или по телефону 8(86192)5-43-84, в письменном виде почтой/электронной почтой (most.mfc@mail.ru.).

1.4. 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 сотрудниками МФЦ и администрации при обращении граждан за информацией:

- при личном обращении;

- по телефону.

Сотрудник, осуществляющий индивидуальное устное информирование, должен принять все необходимые меры для дачи полного ответа на поставленные вопросы, а в случае необходимости с привлечением других специалистов. 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, сотрудник, 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 МФЦ и администрации. Разговор не должен продолжаться более 15 минут.

Обязанности должностных лиц при ответе на телефонные звонки, устные и письменные обращения граждан или организаций.

Сотрудник, осуществляющий прием и консультирование (по телефону или лично), должен корректно и внимательно относиться к гражданам, не унижая их чести и достоинства. При информировании о порядке предоставления муниципальной услуги по телефону, сотрудник, сняв трубку, должен представиться: назвать фамилию, имя, отчество, должность, название учреждения или наименование структурного подразделения.

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 МФЦ или 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 устное информирование осуществляется с привлечением средств массовой информации, радио (далее СМИ).

Публичное письменное информирование осуществляется путем публикации информационных материалов в СМИ, размещении на официальном сайте администрации Губского сельского поселения Мостовского района http:/muob.ru, gubskoe.ru.

1.5. Порядок, форма и место размещения указанной в п.п. 1.3, 1.4 информации. 

Порядок, форма и место размещения указанной в п.п. 1.3, 1.4 информации, в том числе на стендах в местах предоставления муниципальной услуги, услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, а так же в информационно-телекоммуникационной сети Интернет на официальном сайте администрации муниципального образования Мостовский район и структурных подразделений, предоставляющих муниципальную услугу, организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, а также на Портале государственных и муниципальных услуг (функций) Краснодарского края, посредством Единого бесплатного многоканального номера 8-800-1000-900 (понедельник-пятница с 9-00до 18-00). 

На информационных стендах в помещении, предназначенном для приема документов для предоставления муниципальной услуги, и Интернет-сайте администрации муниципального образования, размещается следующая информация:

-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 извлечения на информационных стендах);

-блок-схема 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.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Выдача разрешений на вступление в брак лицам, достигшим возраста шестнадцати лет».
2.2. Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу.
2.2.1. Муниципальная услуга «Выдача разрешений на вступление в брак лицам, достигшим возраста шестнадцати лет» предоставляется администрацией Губского сельского поселения Мостовского района

2.2.2.Прием документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и выдачу документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, осуществляет администрация или МФЦ. 

2.2.3.Администрация не вправе требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в государственные органы, иные органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления органами местного самоуправления муниципальных услуг и предоставляются организациями, участвующими в предоставлении муниципальных услуг, утвержденный нормативным правовым актом представительного органа местного самоуправления.
2.3. Результат предоставления муниципальной услуги.
Результатом предоставления муниципальной услуги является:
· выдача заявителю копии постановления администрации Губского сельского поселения Мостовского района о разрешении на вступление в брак лицам, достигшим возраста шестнадцати лет;
· выдача заявителю мотивированного письменного отказа в выдаче разрешения на вступление в брак лицам, достигшим возраста шестнадцати лет при наличии оснований.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в течение тридцати дней со дня подачи заявления о вступлении в брак лицами, достигшими возраста шестнадцати лет.
2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативно-правовыми актами:
Гражданским кодексом Российской Федерации;
Семейным кодексом 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»;

постановлением Правительства Российской Федерации от 16 мая 2011 года № 373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг»;

постановлением Правительства Российской Федерации от 22 декабря 2012 года № 1376 «Об утверждении Правил организации деятельности многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг»; 

Законом Краснодарского края от 29 декабря 2007 года № 1370-КЗ «Об организации и осуществлении деятельности по опеке и попечительству в Краснодарском крае»;
Законом Краснодарского края от 29 декабря 2007 года № 1372-КЗ «О наделении органов местного самоуправления в Краснодарском крае государственными полномочиями по опеке и попечительству в отношении несовершеннолетних».
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
Лица, достигшие возраста шестнадцати лет, вместе с законными представителями (родителями, опекунами, приемными родителями) подают заявления о разрешении на вступление в брак (далее – заявление) в администрацию или «МФЦ» согласно приложениям № 1-2.

2.6.1. К заявлениям прилагаются следующие документы:

- заявления законных представителей (родителей, попечителя) на имя главы сельского поселения согласно приложению №3;

- заявление лица, вступающего в брак с несовершеннолетним согласно приложению №2;

- копии паспортов законных представителей (родителей, попечителя);

- копия свидетельства о рождении несовершеннолетнего, подавшего заявление;

- копия паспорта несовершеннолетнего, подавшего заявление;

- копия свидетельства о смерти, в случае смерти законных представителей (родителей, попечителя) несовершеннолетнего, подавшего заявление об объявлении полностью дееспособным (эмансипированным);

- заверенная копия решения суда (в случае лишения родительских прав одного из родителей, признания его недееспособным, безвестно отсутствующим);

- документы (постановление, распоряжение, приказ, договор) о назначении опекуном, попечителем, приемным родителем (в случае если за предоставлением муниципальной услуги обращается несовершеннолетний, находящийся под попечительством, на воспитании в приемной семье);

- документ, подтверждающий наличие уважительных причин для вступления в брак (медицинская справка, либо заключение КЭК о беременности невесты, документ, подтверждающий призыв жениха в ряды вооруженных сил Российской Федерации);

- копия домовой книги жилого помещения, где прописан несовершеннолетний, желающий вступить в брак.

2.6.2. В случае представления копий документов в «МФЦ» они должны быть заверены специалистом МФЦ, при представлении заявителем оригиналов.

2.6.3. Заявление составляется на русском языке. Все представляемые вместе с заявлением документы, выполненные не на русском языке, подлежат переводу на русский язык. Верность перевода либо подлинность подписи переводчика должна быть удостоверена нотариусом. Документы, выданные компетентным органом иностранного государства, для признания их действительными в Российской Федерации, должны быть легализованы либо на них должен быть проставлен апостиль, если иное не предусмотрено международным договором Российской Федерации.
2.6.4. Письменное обращение гражданина по вопросам предоставления муниципальной услуги должно содержать наименование МФЦ или администрации, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего должностного лица, а также фамилию, имя, отчество заявителя, данные документа, удостоверяющего личность заявителя, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, контактный телефон, уведомление о переадресации обращения, изложение сути вопроса, личную подпись заявителя и дату.
В случае если в обращении гражданин ссылается на какие-либо документы, ксерокопия данного документа должна быть приложена к обращению.
Регистрации и учёту подлежат все обращения граждан, включая и те, которые по форме не соответствуют требованиям, установленным законодательством для письменных обращений.
2.6.5. Заявитель вправе отозвать свое заявление в любой момент рассмотрения, согласования или подготовки документа администрацией, обратившись с соответствующим заявлением в администрацию. В этом случае документы подлежат возврату заявителю в полном объеме.
2.6.6. 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;
представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении администрации, государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
2.7.Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

2.7.1. Предоставление муниципальной услуги не осуществляется в случаях:

- обращения заявителя об оказании муниципальной услуги, предоставление которой не осуществляется администрацией;

- обращения заявителя о предоставлении муниципальной услуги со сведениями по документам, хранение которых не осуществляется администрацией;

- отсутствия одного или нескольких документов, необходимых для получения муниципальной услуги, наличие которых предусмотрено пунктом 2.6 настоящего Регламента;

- отсутствия у заявителя соответствующих полномочий на получение муниципальной услуги;

- предоставление заявителем документов, оформленных не в соответствии с установленным порядком, предусмотренным пунктом 2.6 настоящего Регламента, и не поддающихся прочтению;

- обращения заявителя о предоставлении муниципальной услуги со сведениями, непосредственно не затрагивающего права и законные интересы заявителя;

- отсутствия у заявителя, истребующих сведений, содержащие персональные данные или конфиденциальную информацию документов, подтверждающих его полномочия.

2.7.2. Мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги оформляется в течение 10 рабочих дней со дня регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги. Один экземпляр мотивированного отказа хранится в администрации, второй экземпляр передаётся заявителю. Отказ в предоставлении муниципальной услуги может быть обжалован заявителем в установленном законом порядке.

2.8. Оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги, законом Российской Федерации не предусмотрено.

2.9. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги:
получение документа, подтверждающего наличие уважительных причин для вступления в брак (медицинская справка, либо заключение КЭК о беременности невесты, документ, подтверждающий призыв жениха в ряды вооруженных сил, и другие).

2.9.1. Перечень документов, являющихся результатом необходимых и обязательных услуг для предоставления муниципальной услуги:

документ, подтверждающий наличие уважительных причин для вступления в брак (медицинская справка, либо заключение КЭК о беременности невесты, документ, подтверждающий призыв жениха в ряды вооруженных сил, и другие).

2.10. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания.
2.10.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.
2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления и при получении результата предоставления муниципальной услуги.
2.11.1. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления составляет 15 минут.
2.11.2. Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет 15 минут.
2.12. Срок регистрации заявления.
2.12.1. Запрос заявителя регистрируется в день его поступления в МФЦ.
2.13. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга.
2.13.1. Помещения, выделенные для предоставления муниципальной услуги, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03 "Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы" (утвержденным Главным государственным санитарным врачом Российской Федерации 30.05.2003).
2.13.2. Рабочие места работников администрации, занимающихся предоставлением муниципальной услуги, оборудуются средствами вычислительной техники (как правило, один компьютер с установленными справочно-информационными системами на каждого работника администрации) и оргтехникой, позволяющими организовать предоставление муниципальной услуги в полном объеме.
2.13.3. Помещение для проведения личного приема граждан оборудуется:
системой кондиционирования воздуха;
противопожарной системой;
аптечкой для оказания доврачебной помощи.
2.13.4. На входной двери помещения, выделенного для предоставления муниципальной услуги, крепятся таблички, содержащие сведения о фамилии, имени, отчестве и должности соответствующего должностного лица.
2.13.5. Помещение для ожидания личного приема оборудуется стульями, столами (стойками), обеспечивается канцелярскими принадлежностями для написания письменных заявлений, информационными стендами.
2.13.6. В МФЦ помещения для работы с заявителями оборудуются электронной системой управления очередью, которая представляет собой комплекс программно-аппаратных средств, позволяющих оптимизировать управление очередями заявителей. Система управления очередью включает в себя систему регистрации, голосового и визуального информирования, пульты операторов.
2.13.7. Электронная система управления очередью предусматривает возможность записи заявителей по телефону.
Окна приёма граждан в помещениях МФЦ оборудуются информационными табличками (вывесками) с указанием:
номера окна;
технического перерыва.
2.13.8. Места организации приёма и выдачи документов в МФЦ оборудуются системами кондиционирования (охлаждения и нагревания) и вентилирования воздуха, средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации. На видном месте размещаются схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации людей. Предусматривается оборудование доступного места общественного пользования (туалета).
2.13.9. Для ожидания заявителями приёма, заполнения необходимых для получения муниципальной услуги документов в помещениях МФЦ отводятся места, оборудованные стульями, столами (стойками) для возможности оформления документов, обеспечиваются ручками, бланками документов. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможности их размещения в помещении.
2.14. Показатели доступности и качества муниципальной услуги 
2.14.1. Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:
количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность;
возможность подачи запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги и выдачи заявителям документов по результатам предоставления муниципальной услуги в электронной форме;
возможность получения услуги в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг;
установление должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги;
установление и соблюдение требований к помещениям, в которых предоставляется услуга;
установление и соблюдение срока предоставления муниципальной услуги, в том числе срока ожидания в очереди при подаче заявления и при получении результата предоставления муниципальной услуги;
количество заявлений, принятых с использованием информационно – телекоммуникационной сети общего пользования, в том числе посредством Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций).
III. Cостав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме, а также особенности выполнения административных процедур 
в многофункциональных центрах

3.1. Состав, последовательность выполнения административных процедур:

- индивидуальное информирование граждан и юридических лиц на основании устного обращения о процедуре и перечне документов, необходимых для получения муниципальной услуги, прием, регистрация заявления для предоставления муниципальной услуги – до 15 минут.

- передача заявления и пакета документов в администрацию – 1 день.

- правовая экспертиза документов, подготовка проекта и утверждение постановления администрации Губского сельского поселения Мостовского района о разрешении на вступление в брак лицам, достигшим возраста шестнадцати лет, либо мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги – 15 дней.

- уведомление и выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги - до 15 дней.

3.2. Порядок осуществления административных процедур в электронной форме.

В электронной форме, в том числе с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг Краснодарского края (www.pgu.krasnodar.ru), официального сайта МФЦ (www.mostovskoi.e-mfc.ru), электронной почты МФЦ и т.д., осуществляются следующие административные процедуры:

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

2) распечатка и заполнение формы заявлений и иных документов, являющихся приложениями к административному регламенту предоставления муниципальной услуги;

3) получение заявителем сведений о ходе предоставления муниципальной услуги.

3.3. Блок-схемы последовательности административных процедур при предоставлении муниципальной услуги приводятся в приложениях № 2-3 к настоящему Регламенту.

3.4. Последовательность действий должностных лиц при выполнении административных процедур.

3.4.1. Индивидуальное информирование, прием, регистрация заявления с документами для предоставления муниципальной услуги.

Основанием для индивидуального информирования физических и юридических лиц в устной форме является обращение указанных лиц лично или по телефону. Индивидуальное информирование осуществляют специалисты МФЦ, ответ представляется в момент обращения.

Максимальное время представления физическому или юридическому лицу информации составляет 15 минут.

Специалист администрации или МФЦ на основании обращения в устной форме физического лица обязан:

- предложить заявителю представиться, назвав фамилию, имя, отчество и должность, а также организацию, которую он представляет;

- выслушать обращение и при необходимости уточнить поставленные в нем вопросы;

- представить в устной форме информацию по существу вопроса в пределах своей компетенции в соответствии с настоящим административным регламентом в указанные сроки.

В случае, если рассмотрение поставленных в обращении вопросов не входит в компетенцию администрации или МФЦ, физическому или юридическому лицу сообщается о невозможности предоставления интересующей его информации, а также о его праве обращения в органы, в компетенцию которых входит рассмотрение данных вопросов.

В случае, если физическое или юридическое лицо не удовлетворено информацией, представленной на устной консультации, ему предлагается направить обращение в письменной форме в администрацию или МФЦ и сообщаются необходимые реквизиты.

В случае, если для ответа на обращение в устной форме по вопросам, возникающим в конкретной ситуации, требуется предоставление извлечений из нормативных правовых актов, ссылки на действующее законодательство и т.д., предлагается направить обращение в письменной форме в отдел, к чьей компетенции относится данный вопрос, и сообщаются необходимые реквизиты управления.
В случае, если к заявлению прилагается неполный пакет документов и отсутствуют документы, сбор которых не входит в компетенцию администрации или МФЦ, специалист администрации или МФЦ предоставляет физическому лицу перечень документов, необходимый для получения муниципальной услуги.

При установлении фактов несоответствия представленного заявления и документов требованиям настоящего административного регламента специалист администрации или МФЦ уведомляет заявителя о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги объясняет заявителю содержание выявленных недостатков представленных документов и предлагает принять меры по их устранению.

При согласии заявителя устранить препятствия специалист администрации или МФЦ возвращает представленные документы для исправления, о чем делается соответствующая запись в журнале учёта и контроля документов.

При несогласии заявителя устранить несоответствия специалист администрации или МФЦ под подпись уведомляет заявителя, что указанное обстоятельство может препятствовать предоставлению муниципальной услуги.

Специалист администрации или МФЦ сличает представленные экземпляры оригиналов и копий документов, в том числе нотариально удостоверенные. Если представленные копии документов нотариально не заверены, данный специалист сличает копии документов с их подлинными экземплярами, выполняет на них надпись об их соответствии подлинным экземплярам, заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов.

Специалист администрации или МФЦ регистрирует заявление в журнале учёта и контроля документов и вносит запись о приеме документов, для чего указывает следующие сведения:

- порядковый номер записи;

- дату и время приема;

- общее количество документов и общее число листов в документах;

- данные о заявителе;

- сведения об объекте прав;

- цель обращения заявителя;

- свои фамилию и инициалы.

После регистрации в журнале учета входящих документов специалист делает соответствующую отметку на заявлении, содержащую фамилию, инициалы и подпись.

Заявителю выдается расписка в принятии документов с отметкой даты приема и входящего номера заявления, специалист администрации или МФЦ указывает свои фамилию и инициалы, ставит подпись, контактный телефон, по которому заявитель может получать информацию о ходе предоставления муниципальной услуги и ориентировочную дату обращения для получения результата муниципальной услуги, в сроки установленные регламентом.

Оператор МФЦ в день регистрации заявления передает заявление с комплектом документов специалисту по контролю МФЦ (в случае обращения заявителя в МФЦ).

Максимальный срок выполнения административной процедуры – 1 день.

Результат выполнения административной процедуры – регистрация в журнале учета входящих документов специалистом администрации или МФЦ (в случае обращения заявителя в МФЦ) заявления и документов, представленных заявителем.

3.4.2. Передача полного пакета документов в администрацию Губского сельского поселения Мостовского района специалистом МФЦ.

Основанием для начала административной процедуры является регистрация в журнале учета входящих документов специалистом МФЦ заявления и пакета документов, представленных заявителем в МФЦ.

Специалист МФЦ в течение 1 дня передает заявление и полный пакет документов под роспись, ответственному лицу администрации и вносит соответствующую запись в электронный и бумажный журнал учёта и контроля документов.

Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 1 день.

Результат выполнения административной процедуры – регистрация документов в электронном и бумажном журнале учёта и контроля документов.

Способ фиксации – запись в электронном и бумажном журнале учёта и контроля документов.

3.4.3. Правовая экспертиза, подготовка и утверждение постановления администрации Губского сельского поселения Мостовского района о вступлении в брак лицом, достигшим возраста шестнадцати лет, и передача его в МФЦ (в случае обращения заявителя в МФЦ) или выдача заявителю лично, в случае обращения заявителя в администрацию.

Основанием для начала выполнения административной процедуры является формирование полного пакета документов, необходимого для предоставления муниципальной услуги.

Глава Губского сельского поселения в течение 1 рабочего дня рассматривает заявление и представленные документы и передает с соответствующей резолюцией специалисту администрации, ответственному за предоставление муниципальной услуги.

Специалист администрации, к которому поступило данное заявление для исполнения, в течение 4 рабочих дней готовит проект постановления администрации Губского сельского поселения Мостовского района о вступлении в брак лицом, достигшим возраста шестнадцати лет, либо мотивированный отказ. В течение 1 рабочего дня подписывает и передает для дальнейшего согласования проект постановления администрации Губского сельского поселения Мостовского района о вступлении в брак лицом, достигшим возраста шестнадцати лет, или мотивированный отказ в предоставлении услуги.

Согласование и регистрация постановления администрации Губского сельского поселения Мостовского района – в течение 3 рабочих дней.

Максимальный срок выполнения административной процедуры – 7 рабочих дней.

Результат выполнения административной процедуры – принятие постановления администрации Губского сельского поселения Мостовского района о вступлении в брак лицом, достигшим возраста шестнадцати лет, или мотивированный отказ в письменной форме.

3.4.4. Уведомление и выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги.

Основанием для начала выполнения административной процедуры является передача копии принятого постановления администрации Губского сельского поселения Мостовского района о вступлении в брак лицом, достигшим возраста шестнадцати лет, в МФЦ, в случае обращения заявителя в МФЦ.

Сотрудник МФЦ, в день получения результата предоставления муниципальной услуги уведомляет заявителя посредством телефонной связи о необходимости прибытия в МФЦ для получения документов (возможно дополнительное уведомление посредством электронной почты, смс-информирования) затем передает данные документы специалисту МФЦ для выдачи заявителю.

В присутствии специалиста МФЦ при обращении заявитель расписывается за получение результата муниципальной услуги.

В случае неявки заявителя в течение 14 календарных дней уведомление заявителя о необходимости прибытия в МФЦ дублируется посредством почтовой связи и отправляется простым почтовым отправлением.

В случае неявки заявителя результат предоставления муниципальной услуги высылается простым почтовым отправлением.

Максимальный срок уведомления заявителя о получении результата предоставления муниципальной услуги – 2 дня.

Результат выполнения административной процедуры – выдача заявителю копии утвержденного постановления администрации Губского сельского поселения Мостовского района о вступлении в брак лицом, достигшим возраста шестнадцати лет.

Способ фиксации результата – запись (подпись) заявителя в журнале регистрации за получение результата предоставления муниципальной услуги.

3.5. Конфиденциальная информация, поступившая в администрацию или МФЦ, в случае обращения заявителя в МФЦ, не подлежит разглашению специалистами администрации и МФЦ. 

Специалисты администрации или МФЦ, участвующие в приёме и выдаче документов заявителям, несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации за сохранность и защиту конфиденциальной информации.

3.6.По запросу заявителя многофункциональный центр может обеспечивать выезд работника многофункционального центра к заявителю для приема заявлений и документов, необходимых для предоставления государственных и муниципальных услуг, а также доставку результатов предоставления государственных и муниципальных услуг, в том числе за плату.

Порядок исчисления платы за выезд работника многофункционального центра к заявителю, а также перечень категорий граждан, для которых организация выезда работника многофункционального центра осуществляется бесплатно, утверждаются актом высшего исполнительного органа государственной власти субъекта Российской Федерации.

IV. Формы контроля за исполнением административного регламента

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.

Текущий контроль соблюдения последовательности административных действий и сроков их исполнения специалистами администрации, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги (далее–текущий контроль), осуществляется главой Губского сельского поселения Мостовского района, ежедневно.

Текущий контроль соблюдения последовательности административных действий и сроков их исполнения специалистами МФЦ, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги (далее–текущий контроль), осуществляется директором МФЦ, ежедневно.

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

Глава Губского сельского поселения Мостовского района, директор МФЦ ежемесячно проводят плановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги. Проверка также может проводиться в связи с конкретным обращением заявителя.

4.3. Контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги и подготовкой решений специалистами администрации, осуществляет начальник общего отдела. Контроль осуществляется путем проведения начальником общего отдела проверок соблюдения и исполнения специалистами администрации положений настоящего Административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Краснодарского края, муниципальных правовых актов, регулирующих порядок установления опеки (попечительства).

В случае обнаружения несоответствий в документах либо в выполнении административных процедур специалистами администрации обеспечивается выполнение действий по устранению выявленных несоответствий и их причин.

4.4. Специалисты администрации, ответственные за соблюдение сроков по оказанию муниципальной услуги, несут ответственность за соблюдение сроков по оказанию муниципальной услуги, установленных настоящим Административным регламентом и иными правовыми актами.

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 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 приостановления рассмотрения жалобы и случаев, в которых ответ на жалобу не дается. 

В рассмотрении обращения может быть отказано в случае:

- отсутствия указания фамилии заявителя или 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 неоднократно 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 невозможности дать ответ по существу поставленного в нём вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений).

В случае если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить 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 либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.
5.5. Права заинтересованных лиц на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.
Любому обратившемуся лицу должностные лица отдела 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 порядке ознакомления с информацией о рассмотренных и урегулированных спорах и разногласиях, (в том числе порядок получения копий документов по результатам рассмотрения);

-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 оказания 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,

email
	Адрес

	1
	Администрация Губского сельского поселения
	Глава Губского сельского поселения
	по предварительной записи (тел для записи 8(86192)

6-62-60 
	пн.-чт.8-00 до 

17-00

пр. и предпр. дни с 8-00 до16-00, перерыв:

12-00-12-50, вых. дни: сб., вс.
	8(86192) 

6-62-60, Факс
8(86192)

6-62-60,

e-mail: 

admgups@ mail.kuban.ru
	352552 Губская ул.Мира, 129




При поступлении жалобы на имя главы поселения она рассматривается коллегиальным органом по досудебному (внесудебному) обжалованию - комиссией по соблюдению требований к служебному поведению муниципальных служащих администрации Губского сельского поселения и урегулированию конфликта интересов.

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                                                                         В.П.Перова 

                                                                                    ПРИЛОЖЕНИЕ № 1

                                                                       к административному регламенту

                                                                    администрации Губского сельского
                                                                        поселения Мостовского района 
                                                                    по предоставлению муниципальной

                                                                         услуги "Выдача разрешений на                        

                                                                                вступление в брак лицам,     

                                                                            достигшим возраста 16-ти лет"

Главе Губского сельского
поселения Мостовского района
__________________________,

(Ф.И.О. несовершеннолетнего, 
достигшего 16 лет)

__________________________
проживающего (ей) по адресу:

__________________________

Паспорт __________________

__________________________
Тел._____________________
Заявление

о разрешении на вступление в брак

несовершеннолетнему, достигшему возраста 16 лет

Прошу разрешить мне в возрасте _____ лет вступить в брак с гражданином (кой) ______________________________________, _________ года рождения, так как 
                          (Ф.И.О.несовершеннолетнего)

________________________________________________________________
(содержание уважительной причины)

________________________________________________________________
"____"__________________ 20___г. __________________(___________________)

Подпись гражданина(ки) ______________________________ подтверждаю.

                                              (Ф.И.О. заявителя)

Работник отдела_____________________________________________________

                                                (Ф.И.О., подпись работника)

Начальник общего отдела                                                                         В.П.Перова
                                                                                      ПРИЛОЖЕНИЕ № 2

                                                                     к административному регламенту

                                                                   администрации Губского сельского
                                                                       поселения Мостовского района 
                                                                    по предоставлению муниципальной

                                                                        услуги "Выдача разрешений на                    

                                                                                вступление в брак лицам,  

                                                                            достигшим возраста 16-ти лет"

Главе Губского сельского
                                                                                   поселения Мостовского района
                                                                                   __________________________,

зарегистрированного по адресу:

___________________________,

фактически проживающего 
по адресу:

___________________________
тел. _______________________
паспорт ____________________
выдан _____________________
Заявление

о разрешении на вступление в брак

несовершеннолетнему, достигшему 16 лет

Прошу разрешить несовершеннолетней ____________________________________________________________________
                                                           (Ф.И.О.)

____________ года рождения, в возрасте ______ лет вступить со мной в брак,

так как _________________________________________________________________

                     (содержание уважительной причины)

___________________________________________________________________
"____"__________________ 20__ г._______________(_____________________)

Подпись гражданина (ки) _______________________________ подтверждаю.

                                                  (Ф.И.О. заявителя)

Работник отдела _____________________________________________

                                                (Ф.И.О., подпись работника)

Начальник общего отдела                                                                         В.П.Перова
                                                                                     ПРИЛОЖЕНИЕ № 3

                                                                       к административному регламенту

                                                                    администрации Губского сельского

                                                                        поселения Мостовского района 

                                                                    по предоставлению муниципальной

                                                                        услуги "Выдача разрешений на                  

                                                                                вступление в брак лицам,          

                                                                           достигшим возраста 16-ти лет"

Главе Губского сельского

                                                                                   поселения Мостовского района

________________________,

зарегистрированного по адресу:

___________________________,

фактически проживающего 

                                                                                  по адресу: __________________

                                                                                  тел. ________________________

паспорт ____________________

                                                                          выдан _____________________

Заявление

о разрешении на вступление в брак

несовершеннолетнему, достигшему 16 лет

Прошу разрешить моей несовершеннолетней дочери (сыну, подопечному) ____________________________________________________________________,

           (Ф.И.О. несовершеннолетнего, достигшего 16 лет)

_________________  года  рождения,  в  возрасте _____ лет вступить в брак с

гражданином(кой) ____________________________________________________________________,

                                       (Ф.И.О гражданина)

_______________ года рождения.

"____"__________________ 20__ г.______________________(__________________)

Подпись гражданина(ки) ________________________________ подтверждаю.

                                                            (Ф.И.О. заявителя)

Работник отдела ________________________________________________________

                                             (Ф.И.О., подпись работника)

Начальник общего отдела                                                                        В.П.Перова
                                                                                   ПРИЛОЖЕНИЕ № 4

                                                                      к административному регламенту

                                                                    администрации Губского сельского

                                                                        поселения Мостовского района 

                                                                    по предоставлению муниципальной

                                                                        услуги "Выдача разрешений на                       

                                                                                вступление в брак лицам,      

                                                                           достигшим возраста 16-ти лет"

Блок-схема
последовательности административных процедур предоставления муниципальной услуги






Начальник общего отдела                                                                         В.П.Перова
                                                                                    ПРИЛОЖЕНИЕ № 5

                                                                       к административному регламенту

                                                                    администрации Губского сельского

                                                                       поселения Мостовского района 

                                                                    по предоставлению муниципальной

                                                                       услуги "Выдача разрешений на                  

                                                                              вступление в брак лицам,             

                                                                         достигшим возраста 16-ти лет"

Блок-схема
последовательности административных процедур предоставления муниципальной услуги через МФЦ












Начальник общего отдела                                                                         В.П.Перова
Прием, регистрация документов








Рассмотрение заявления и документов к нему, их правовая экспертиза





Наличие оснований для отказа в предоставлении 


муниципальной услуги





ДА





НЕТ





Отказ в предоставлении 


муниципальной услуги











Уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги 





Выдача заявителю уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги 








Подготовка проекта правового акта администрации








Оформление копии правового акта администрации 





Выдача заявителю копии документа 





Прием и регистрация документов МФЦ





Передача документов в администрацию





Рассмотрение заявления и документов к нему, их правовая экспертиза


ассмотрение заявления





Наличие оснований для отказа в предоставлении 


муниципальной услуги





НЕТ





ДА





Отказ в предоставлении муниципальной услуги











Подготовка проекта правового акта





Уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги 





Оформление копии правового акта администрации 





Передача и выдача результата в МФЦ








