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Администрация Первомайского сельсовета                                                              Егорьевского района Алтайского края

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
14 января 2019 года № 7                                                                             с. Первомайское
«Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешения на вступление в брак лицам, достигшим возраста шестнадцати лет, но не достигшим возраста восемнадцати лет»

Руководствуясь Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Уставом муниципального образования Первомайский  сельсовет Егорьевский района Алтайского края, ПОСТАНОВЛЯЮ:

          1.Утвердить административный регламент по предоставлению  муниципальной услуги «Выдача разрешения на вступление в брак лицам, достигшим возраста шестнадцати лет, но не достигшим возраста восемнадцати лет» (прилагается).

          2. Признать утратившим силу постановление администрации Первомайского сельсовета Егорьевского района Алтайского края от 20.12.2016 № 31 «Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешения на вступление в брак лицам, достигшим возраста шестнадцати лет, но не достигшим возраста восемнадцати лет»

3. Обнародовать данное постановление на информационном стенде администрации Первомайского сельсовета Егорьевского района Алтайского края, разместить на официальном сайте администрации Егорьевского района Алтайского края в разделе «Органы местного самоуправления Первомайский сельсовет Егорьевского района Алтайского края» в сети «Интернет».

4. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава сельсовета                                                                                          Е.М. Пенькова
УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации Первомайского  сельсовета Егорьевского района Алтайского края от 14 января  2019 № 7
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

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

I. Общие положения 

1. Предмет регулирования Административного регламента 

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешения на вступление в брак лицам, достигшим возраста шестнадцати лет, но не достигшим возраста восемнадцати лет» (далее – Регламент) разработан в целях повышения качества и доступности предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешения на вступление в брак лицам, достигшим возраста шестнадцати лет, но не достигшим возраста восемнадцати лет» (далее − муниципальная услуга) на территории муниципального образования Первомайский сельсовет Егорьевского района Алтайского края. 
1.2. Регламент устанавливает порядок предоставления муниципальной услуги и стандарт предоставления муниципальной услуги администрацией Первомайского сельсовета Егорьевского района Алтайского края  по запросу физического лица в пределах полномочий органов местного самоуправления по решению вопросов местного значения, установленных Федеральным законом от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», в соответствии с требованиями Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ  «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг». 

1.3. Регламент регулирует общественные отношения, возникающие в связи с выдачей разрешения на вступление в брак лицам, достигшим возраста шестнадцати лет, но не достигшим возраста восемнадцати лет, проживающих на территории муниципального образования Первомайский сельсовет Егорьевского района Алтайского края.

2. Круг заявителей

Правом на подачу заявления о предоставлении муниципальной услуги (далее – заявление) обладают несовершеннолетние граждане, достигшие возраста 16 лет, принявшие решение о вступлении в брак до достижения совершеннолетнего возраста, и их уполномоченные представители (далее – заявитель). 

3. Порядок информирования заинтересованных лиц о правилах предоставления муниципальной услуги

3.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется администрацией Первомайского сельсовета Егорьевского района Алтайского края (далее - администрация Первомайского сельсовета). 
3.2. Сведения о месте нахождения администрации Первомайского сельсовета, графике работы, почтовом адресе для направления обращений, о телефонных номерах и адресах электронной почты для направления обращений, размещены на официальном сайте администрации Егорьевского района Алтайского края http://www.egadmin.ucoz.ru в разделе «Органы местного самоуправления Первомайский сельсовет Егорьевского района Алтайского края»,  на информационном стенде администрации Первомайского сельсовета (приложение 1). 

Место нахождения администрации Первомайского сельсовета Егорьевского района Алтайского края: 
658291, Алтайский край, Егорьевский район, с. Первомайское, улица Садовая, 10.

Телефон администрации Сростинского сельсовета: 
8 (385 60) 27-3-43; 

График работы администрации Сростинского сельсовета: 
с 8.00  до 16.00 (перерыв с 12.00  до 13.00);

выходные дни - суббота, воскресенье, нерабочие - праздничные дни.

3.3. Муниципальная услуга может быть получена заявителем в Краевом автономном учреждении «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Алтайского края» (далее – МФЦ) или в филиалах МФЦ, информация о месте нахождения, графике работы которых, адресе интернет – сайта МФЦ, адресе электронной почты, контактные телефоны  размещены на информационных стендах в  администрации Первомайского сельсовета (приложение 2).

          3.4. Запрещается требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения государственных и муниципальных услуг и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации. 
3.5. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги является открытой и общедоступной, может быть получена гражданами лично посредством письменного и (или) устного обращения, через электронную почту в администрацию Первомайского сельсовета, на официальном Интернет – сайте администрации Егорьевского района Алтайского края http://www.egadmin.ucoz.ru в разделе «Органы местного самоуправления Первомайский сельсовет Егорьевского района Алтайского края», на информационных досках в залах приема заявителей администрации  Первомайского сельсовета, МФЦ, центре телефонного обслуживания МФЦ, а также при личном обращении заявителя в МФЦ, на интернет – сайте МФЦ и на Региональном портале государственных и муниципальных услуг Алтайского края, а так же на Едином портале государственных и муниципальных услуг Российской Федерации (далее Портал или РПГУ).

3.5.1. При личном устном обращении заявителя в  администрацию Первомайского сельсовета, в ходе личного приема для получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги и (или) сведений о ходе предоставления муниципальной услуги специалист администрации Первомайского сельсовета дает, с согласия заявителя, устный ответ, о чем делает запись в карточку личного приема заявителя. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов в порядке, предусмотренном подпунктом 3.5.3 настоящего пункта Регламента. 

Предоставление сведений о ходе предоставления муниципальной услуги заявителю в ходе личного приема осуществляется после проверки специалистом администрации Первомайского сельсовета документов, удостоверяющих личность заявителя.

3.5.2. При личном устном обращении по телефону в администрацию Первомайского сельсовета информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется в часы работы администрации Первомайского сельсовета. Специалист администрации Первомайского сельсовета называет наименование органа, который он представляет, свои фамилию, имя, отчество и должность, предлагает лицу, обратившемуся за информированием, представиться, выслушивает и уточняет, при необходимости, суть вопроса. После совершения указанных действий специалист администрации Первомайского сельсовета дает, с согласия обратившегося по телефону лица, устный ответ по существу вопроса, о чем делает запись в журнале регистрации телефонных обращений. В остальных случаях разъясняется порядок устного обращения в ходе личного приема, письменного обращения, обращения по электронной почте или иным способом, позволяющим производить передачу данных в электронной форме, в администрацию Первомайского сельсовета. По телефону предоставляются сведения, не относящиеся к персональным данным. Ответ специалиста администрации Первомайского сельсовета должен быть четким, лаконичным, вежливым. 

Информирование в устной форме при личном устном обращении в администрацию Первомайского сельсовета, в том числе в ходе личного приема и по телефону, осуществляется не более 15 минут.

3.5.3. При письменном обращении по почте в администрацию Первомайского сельсовета, по вопросам получения информации о предоставлении муниципальной услуги и (или) сведений о ходе предоставления муниципальной услуги ответ заявителю направляется в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения по почтовому адресу, указанному в письменном обращении, а при его отсутствии – по адресу, указанному на почтовом отправлении. Ответ подписывается уполномоченным на подписание ответа специалистом администрации Первомайского  сельсовета и должен содержать фамилию, инициалы и номер телефона специалиста администрации Первомайского сельсовета, подготовившего проект ответа.

3.5.4. При обращении заявителя в электронной форме по электронной почте или иным способом, позволяющим передачу данных в электронной форме, информация по вопросам предоставления муниципальной услуги и (или) сведения о ходе предоставления муниципальной услуги могут быть получены в зависимости от способа, указанного заявителем в заявлении для направления ему ответа. В случае, если заявителем не указан способ направления ему ответа, ответ направляется на адрес электронной почты, с которого поступило обращение, или который указан в обращении, поступившем иным способом, позволяющим производить передачу данных в электронной форме, в течение 30 дней со дня регистрации обращения. Ответ подписывается уполномоченным на подписание ответа специалистом администрации Первомайского сельсовета, и должен содержать фамилию, инициалы и номер телефона специалиста администрации Первомайского сельсовета, подготовившего проект ответа.

3.6. На информационных стендах администрации Первомайского сельсовета размещается следующая информация: 

извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащие нормы, регулирующие деятельность администрации Первомайского сельсовета по предоставлению муниципальной услуги;

график (режим) работы;

регламент предоставления настоящей муниципальной услуги;

место нахождения администрации Первомайского сельсовета; 

телефон для справок;

адрес электронной почты;

адрес официального Интернет-сайта администрации Егорьевского района Алтайского края;

порядок получения консультаций;

порядок обжалования решений, действий или бездействия должностных лиц администрации Первомайского сельсовета, предоставляющих муниципальную услугу.

 3.7. Информация для заявителей об их праве на судебное обжалование действий (бездействий) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги, в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Заявитель имеет право в судебном порядке обжаловать действия (бездействия) и решения, принятые (осуществляемые) администрацией Первомайского   сельсовета в ходе предоставления муниципальной услуги, в соответствии с законодательством Российской Федерации.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

1. Наименование муниципальной услуги

Выдача разрешения на вступление в брак лицам, достигшим возраста шестнадцати лет, но не достигшим возраста восемнадцати лет.

2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

Предоставление муниципальной услуги осуществляет администрация Первомайского сельсовета Егорьевского района Алтайского края. 

3. Результат предоставления муниципальной услуги

Результатом предоставления муниципальной услуги является постановление о разрешении на вступление в брак несовершеннолетнему или постановление об отказе в выдаче разрешения на вступление в брак несовершеннолетнему. 
4. Срок предоставления муниципальной услуги

Максимальный срок предоставления муниципальной услуги составляет 10 рабочих дней с момента подачи в установленном порядке заявления и документов о предоставлении муниципальной услуги. 

5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги 

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

Конституцией Российской Федерации;

Гражданским кодексом Российской Федерации;

Семейным кодексом Российской Федерации;

Федеральным законом от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

Федеральным законом от 27.07.2006 №152-ФЗ «О персональных данных» (далее – Федеральный закон от 27.07.2006 №152-ФЗ);

Федеральным законом от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – Федеральный закон от 27.07.2010 №210-ФЗ); 

постановлением Правительства РФ от 25.06.2012 № 634 «О видах электронной подписи, использование которых допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг»; 

постановлением Правительства Российской Федерации от 26.03.2016 №236  «О требованиях к предоставлению в электронной форме государственных и муниципальных услуг»;
Уставом  муниципального образования Первомайский сельсовет Егорьевского района Алтайского края.
6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, подлежащих предоставлению заявителем, порядок их предоставления
6.1. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, подлежащих предоставлению (направлению или подаче) заявителем: 

6.1.1. Заявление (составляется по форме согласно приложению 3 к Регламенту). 

6.1.2. Документ, удостоверяющий личность заявителя (в случае если с заявлением обратился уполномоченный представитель он также предоставляет документ, подтверждающий его полномочия и документ, удостоверяющий личность несовершеннолетнего гражданина, в интересах которого он действует); 

6.1.3. Документы, подтверждающие наличие уважительных причин, для принятия решения о разрешении на вступление в брак несовершеннолетнему (справка о беременности, документ, подтверждающий рождение ребенка). 

Одновременно с заявлением заявитель заполняет письменное согласие на обработку персональных данных (приложение 4). 

6.2. Заявление и документы, предусмотренные Регламентом, подаются на бумажном носителе или в электронной форме. 

6.3. Документы, указанные в подпункте 6.1 пункта 6 раздела II Регламента, предоставляются в администрацию Первомайского сельсовета Егорьевского района Алтайского края в подлинниках (для сверки) и в копиях. Сверка производится немедленно, после чего подлинники возвращаются заявителю лицом, принимающим документы. Копии документов после проверки их соответствия подлинникам заверяются лицом, принимающим документы. 

В случае подачи заявления в электронной форме через Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) или городской портал, иным способом, позволяющим передать в электронном виде заявление и другие документы, к заявлению  прикрепляются отсканированные копии документов в формате, исключающем возможность редактирования, либо заверенные электронно-цифровой подписью лица, подписавшего документ, уполномоченного лица органа, выдавшего документ, или электронной цифровой подписью нотариуса. Каждый документ должен быть загружен в виде отдельного файла. Количество файлов должно соответствовать количеству документов, направляемых для получения муниципальной услуги, а наименование файлов должно позволять идентифицировать документ.

При предоставлении заявления уполномоченным представителем к заявлению прилагается доверенность, выданная и оформленная в порядке, предусмотренном законодательством Российской Федерации.

При предоставлении заявления уполномоченным представителем в форме электронного документа к такому заявлению прилагается надлежащим образом оформленная доверенность в форме электронного документа. Доверенность удостоверяется усиленной квалифицированной электронной подписью нотариуса. 

Администрация сельсовета, МФЦ не вправе требовать от заявителя:

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

предоставления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, и органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Алтайского края, муниципальными правовыми актами, за исключением получения услуг, включенных в Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг на территории муниципального образования. 

В рамках межведомственного взаимодействия запрос документов не осуществляется. 

7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, действующим законодательством Российской Федерации не предусмотрены.

8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

8.1. В выдаче разрешения на вступление в брак лицам, достигшим возраста 16 лет, но не достигшим возраста 18 лет, отказывается по следующим основаниям:

8.1.1.  Заявителем не предоставлены документы, указанные в подпункте 6.2 пункта 6 раздела II настоящего Регламента; 

8.1.2. Предоставленные заявителем документы не свидетельствуют о наличии уважительных причин для принятия решения о разрешении на вступление в брак несовершеннолетнему;
8.1.3. На момент обращения с заявлением заявитель не достиг возраста 16 лет. 

8.2. Отказ в выдаче разрешения на вступление в брак несовершеннолетнему может быть обжалован заявителем в досудебном (внесудебном) или судебном порядке.
8.3. Отказ в выдаче разрешения на вступление в брак несовершеннолетнему не является препятствием для повторной подачи заявления при условии устранения обстоятельств, по которым заявителю было отказано. Администрация сельсовета  не вправе требовать от заявителя предоставления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в предоставлении муниципальной услуги, за исключением случаев, установленных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ.

9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами, непосредственно регулирующими предоставление муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги

10.1. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

10.2. Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать     15 минут. 

11. Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги 

Заявление, поступившее в администрацию сельсовета, МФЦ, подлежит обязательной регистрации в течение 1 рабочего дня с момента поступления. 

12. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга,  к местам ожидания, местам для заполнения заявлений о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги в том числе, к обеспечению доступности для лиц с ограниченными возможностями указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов

12.1.
Помещение, в котором осуществляется прием заявителей, должно обеспечивать:

- комфортное расположение заявителя и должностных лиц администрации  Првомайского сельсовета Егорьевского района Алтайского края;

- возможность и удобство оформления заявителем письменного обращения;

- доступ к основным нормативным правовым актам, регламентирующим полномочия и сферу компетенции администрации Первомайского сельсовета Егорьевского района Алтайского края;
- доступ к нормативным правовым актам, регулирующим предоставление муниципальной услуги;

- наличие информационных стендов с образцами заполнения заявлений и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и отвечающих требованиям пункта 12.3 настоящего подраздела Регламента.

 12.2.
 Вход и передвижение по помещению, в котором предоставляется муниципальная услуга, не должны создавать затруднений для лиц с ограниченными возможностями.

Специалисты администрации сельсовета в случае обращения инвалидов и лиц из числа иных маломобильных групп населения за помощью в преодолении барьеров, препятствующих получению муниципальной услуги:

сопровождают инвалидов и лиц из числа иных маломобильных групп населения при передвижении в помещении, в котором предоставляется муниципальная услуга,  в местах для заполнения заявлений о предоставлении муниципальной услуги;

оказывают инвалидам и лицам из числа иных маломобильных групп населения помощь, необходимую для получения в доступной для них форме информации о предоставлении муниципальной услуги, в том числе об оформлении необходимых для ее получения документов, о совершении других необходимых действий, а также иную помощь в преодолении барьеров, мешающих получению инвалидами и маломобильными группами населения муниципальной услуги наравне с другими лицами.

12.3 Информационные стенды должны размещаться на видном и доступном для граждан месте.

На информационных стендах содержится следующая информация:

месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов администрации Первомайского  сельсовета Егорьевского района Алтайского края;

текст Регламента;

извлечения из нормативных правовых актов Российской Федерации, регулирующих предоставление муниципальной услуги, и регламентирующих полномочия и сферу компетенции органа, предоставляющего муниципальную услугу;

процедура предоставления муниципальной услуги (в текстовом виде и в виде блок-схемы (приложение 5);

перечень документов, необходимых для предоставления услуги;

основания отказа в предоставлении муниципальной услуги;

порядок обжалования решения, действия или бездействия специалистов  администрации Первомайского  сельсовета Егорьевского района Алтайского края.

12.4. Помещение для оказания муниципальной услуги должно быть оснащено стульями, столами, компьютером с возможностью печати, доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствам.

12.5. Кабинет приема заявителей должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской) с указанием:

номера кабинета;

фамилии, имени, отчества и должности специалистов, осуществляющих предоставление муниципальной услуги;

времени работы и перерыва на обед.

13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

13.1. Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются: 

своевременность (соблюдение установленного срока предоставления муниципальной услуги); 

качество (удовлетворенность заявителя качеством предоставления муниципальной услуги и правильность оформления документов в ходе предоставления муниципальной услуги);

доступность (показатели оценки соблюдения права заявителя на получение актуальной и достоверной информации о порядке предоставления муниципальной услуги);

процесс обжалования (показатели оценки реализации права заявителя на обжалование действий (бездействия) в ходе предоставления муниципальной услуги);

вежливость (показатели оценки заявителем проявления вежливого отношения муниципальными служащими (должностными лицами) в ходе предоставления муниципальной услуги).

13.2. Оценка соблюдения показателей доступности и качества муниципальной услуги осуществляется в соответствии с целевыми значениями показателей доступности и качества муниципальной услуги: 

	Показатели качества и доступности   
муниципальной услуги         
	Целевое   значение  
показателя 



	1. Своевременность                            

	1.1. %  (доля) случаев  предоставления
услуги в установленный срок с  момента
сдачи документа                       
	99-100%

	2. Качество                                

	2.1.     %      (доля)     заявителей,
удовлетворенных   качеством   процесса
предоставления услуги                 
	99-100%

	2.2.   %   (доля)   случаев  правильно
оформленных   документов   должностным лицом (регистрация)                   
	99-100%

	3. Доступность                              

	3.1.     %      (доля)     заявителей,
удовлетворенных      качеством       и
информацией о порядке   предоставления
услуги                                
	99-100%

	3.2. %  (доля)  заявителей, считающих,
что   представленная   информация   об
услуге  в  сети  Интернет  доступна  и
понятна                               
	99-100%

	4. Процесс обжалования                          

	4.1. % (доля)    обоснованных    жалоб
к  общему   количеству     обслуженных
заявителей по данному виду услуг      
	0,01-0%

	4.2.  %  (доля)  обоснованных   жалоб,
рассмотренных   и  удовлетворенных   в
установленный срок                    
	0,01-0%

	4.3.     %      (доля)     заявителей,
удовлетворенных существующим  порядком обжалования                           
	99-100%

	4.4.     %      (доля)     заявителей,
удовлетворенных сроками обжалования   
	99-100%

	5. Вежливость                               

	5.1.     %      (доля)     заявителей,
удовлетворенных            вежливостью
должностных лиц                       
	99-100%


13.3. Заявитель на стадии рассмотрения его заявления в администрации Первомайского сельсовета Егорьевского района Алтайского края по месту нахождения помещения, МФЦ имеет право:

предоставлять дополнительные документы и материалы по рассматриваемому заявлению, либо обращаться с просьбой об их истребовании;

знакомиться с документами и материалами, касающимися рассмотрения заявления, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и если в указанных документах и материалах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну;

получать уведомление о переадресации заявления в орган местного самоуправления или должностному лицу, в компетенцию которых входит разрешение поставленных в заявлении  вопросов;

обращаться с заявлением о прекращении рассмотрения заявления;

осуществлять иные действия, не противоречащие настоящему Регламенту и законодательству Российской Федерации.

          14. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в МФЦ и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме

   14.1. Администрация  Первомайского  сельсовета Егорьевского района Алтайского края обеспечивают возможность получения заявителями информации о предоставляемой муниципальной услуге на официальном Интернет-сайте администрации Егорьевского района Алтайского края http://www.egadmin.ucoz.ru в разделе «Органы местного самоуправления Первомайский  сельсовет Егорьевского района Алтайского края», интернет – сайте МФЦ и на Региональном портале государственных и муниципальных услуг Алтайского края, а также на Едином портале государственных и муниципальных услуг Российской Федерации.

14.2. Администрация Первомайского сельсовета Егорьевского района Алтайского края обеспечивают возможность получения и копирования заявителями на официальном Интернет-сайте администрации Егорьевского района Алтайского края http://www.egadmin.ucoz.ru в разделе «Органы местного самоуправления Первомайский сельсовет Егорьевского района Алтайского края», и на Региональном портале государственных и муниципальных услуг Алтайского края, а также на Едином портале государственных и муниципальных услуг Российской Федерации (функций) форм заявлений и иных документов, необходимых для получения муниципальной услуги в электронном виде.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме

1. Состав и  последовательность выполнения административных процедур 

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры,  представленные в виде блок-схемы в приложении 5 к настоящему Регламенту:

1.1. Получение (прием), регистрация заявления и приложенных к нему документов;

1.2.  Рассмотрение заявления и приложенных к нему документов,  и проведение проверок предоставленных заявителем сведений;

1.3. Принятие решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

1.4.  Направление (выдача) результата предоставления муниципальной услуги заявителю. 

2. Сроки административных процедур и требования к порядку выполнения административных процедур
2.1. Прием заявления и документов на предоставление муниципальной услуги, регистрация поступившего заявления. 

Срок административной процедуры – 1 рабочий день с момента поступления заявления. 

2.1.1. Основанием для начала административной процедуры является подача в администрацию сельсовета заявления о выдаче разрешения на вступление в брак лицам, достигшим возраста шестнадцати лет, но не достигшим возраста восемнадцати лет, с комплектом документов, предусмотренных подпунктом 6.1 пункта 6 раздела II Регламента, на личном приеме, по почте, по электронной почте, через МФЦ, через Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций), с использованием электронных носителей и (или) информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, включая сеть Интернет, иным способом, позволяющим передать в электронном виде заявление и другие документы. 

При обращении заявителя через Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) или городской портал, иным способом, позволяющим передать в электронном виде заявления и иные документы, заявление регистрируется в администрации сельсовета датой поступления обращения с учетом очередности их поступления. В случае поступления обращения в электронной форме после завершения рабочего дня или в выходной день заявление регистрируется в начале следующего рабочего дня в последовательности поступления заявлений в нерабочее время. При регистрации обращению присваивается номер. 

2.1.2. Специалист администрации сельсовета при личном обращении заявителя устанавливает предмет обращения, личность заявителя и его полномочия, верность прилагаемых к заявлению копий документов путем их сверки с подлинниками; 

заверяет копии документов и возвращает подлинники заявителю;

проверяет правильность заполнения заявления, наличие документов, указанных в заявлении в качестве прилагаемых к нему.

При установлении фактов отсутствия необходимых документов, указанных в подпункте 6.1 пункта 6 раздела II Регламента, специалист администрации сельсовета незамедлительно уведомляет заявителя о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в предоставленных документах и предлагает принять меры по их устранению:

при согласии заявителя устранить препятствия специалист администрации сельсовета возвращает предоставленные документы;

при несогласии заявителя устранить препятствия специалист администрации сельсовета принимает заявление и обращает внимание заявителя на то, что указанное обстоятельство препятствует предоставлению муниципальной услуги.  

После принятия документов специалист администрации сельсовета составляет в двух экземплярах расписку о приеме документов по форме согласно приложению 6 к Регламенту с указанием:

наименования муниципальной услуги;

перечня принятых документов, их наименований, реквизитов, количества экземпляров каждого из предоставленных документов, наличия копий документов; 

даты приема документов и сведений о специалисте администрации.
Специалист администрации сельсовета проводит ознакомление заявителя с распиской, заявитель проставляет на двух экземплярах расписки дату ее получения и подпись. Специалист администрации сельсовета передает один экземпляр расписки заявителю, второй – приобщает к заявлению и приложенным к нему документам. 

В течение одного рабочего дня с момента подачи заявления в администрацию сельсовета специалист администрации сельсовета регистрирует заявление путем проставления на нем регистрационного штампа, в котором указывается входящий номер, дата приема заявления, а также фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии) и подпись специалиста администрации сельсовета, принявшего заявление. Сведения о зарегистрированном заявлении и приложенных к нему документах вносятся в регистрационный журнал. 

2.1.3. В случае обращения заявителя через МФЦ, специалист МФЦ принимает документы от заявителя, подшивает их и передает специалисту администрации сельсовета  через курьера. 

Специалист администрации сельсовета принимает заявление и пакет документов из МФЦ и регистрирует их. Далее работа с документами проходит аналогично случаю подачи заявления на личном приеме, по почте, по электронной почте, через Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) или городской портал, с использованием электронных носителей и (или) информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, включая сеть Интернет, иным способом, позволяющим передать в электронном виде заявление и другие документы. 

По окончанию проведения процедуры регистрации заявления, специалист администрации сельсовета формирует уведомление о приеме документов. 

Уведомление может быть направлено заявителю лично, заказным письмом по почте, по электронной почте или в форме сообщения в Личный кабинет на Едином портале государственных или муниципальных услуг (функций), в зависимости от того, с какого портала в администрацию сельсовета поступило обращение от заявителя.

Результатом административной процедуры является регистрация заявления. 

2.2. Рассмотрение заявления и приложенных к нему документов, принятие (подписание) документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги.

Срок административной процедуры – 3 рабочих дня с момента регистрации заявления специалистом администрации сельсовета.    

2.2.1. Основанием для начала административной процедуры является зарегистрированное заявление вместе с пакетом документов. 

2.2.2. Специалист администрации сельсовета в течение трех рабочих дней со дня регистрации  заявления и приложенных к нему документов проводит экспертизу предоставленного заявления и документов (при наличии), проверяет основания для предоставления муниципальной услуги.
В зависимости от наличия либо отсутствия оснований, установленных в пункте 8.1 подраздела 8  раздела II Регламента, специалист администрации сельсовета готовит проект постановления о разрешении на вступление в брак несовершеннолетнему или постановления об отказе в выдаче разрешения на вступление в брак несовершеннолетнему.  
Результатом административной процедуры является подготовка специалистом администрации сельсовета проекта постановления о разрешении на вступление в брак несовершеннолетнему или постановления об отказе в выдаче разрешения на вступление в брак несовершеннолетнему.
  2.3. Принятие решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 

Срок административной процедуры – 3 рабочих дня с момента подготовки специалистом администрации сельсовета проекта постановления о разрешении на вступление в брак несовершеннолетнему или постановления об отказе в выдаче разрешения на вступление в брак несовершеннолетнему. 

2.3.1. Основанием для начала административной процедуры является подготовка специалистом администрации сельсовета проекта постановления о разрешении на вступление в брак несовершеннолетнему или постановления об отказе в выдаче разрешения на вступление в брак несовершеннолетнему. 

2.3.2. Специалист администрации сельсовета направляет проект постановления о разрешении на вступление в брак несовершеннолетнему или постановления об отказе в выдаче разрешения на вступление в брак несовершеннолетнему для подписания главой сельсовета. 

После подписания главой сельсовета, постановлению присваивается регистрационный номер документа, дата документа. Сведения заносятся в журнал регистрации  постановлений администрации сельсовета. 

2.3.3. Результатом административной процедуры является постановление о разрешении на вступление в брак несовершеннолетнему или постановление об отказе в выдаче разрешения на вступление в брак несовершеннолетнему. 
2.4. Направление (выдача) результата предоставления муниципальной услуги. 

2.4.1. Срок административной процедуры – 3 рабочих дня с момента принятия постановления о разрешении на вступление в брак несовершеннолетнему или постановления об отказе в выдаче разрешения на вступление в брак несовершеннолетнему. 

2.4.2. Основанием для начала административной процедуры является подписание постановления о разрешении на вступление в брак несовершеннолетнему или постановления об отказе в выдаче разрешения на вступление в брак несовершеннолетнему. 

Постановление о разрешении на вступление в брак несовершеннолетнему или постановление об отказе в выдаче разрешения на вступление в брак несовершеннолетнему выдается либо направляется по почте заявителю специалистом администрации сельсовета. 

2.4.3. В случае оказания муниципальной услуги через МФЦ специалист администрации сельсовета направляет с курьером в МФЦ постановление о разрешении на вступление в брак несовершеннолетнему или постановление об отказе в выдаче разрешения на вступление в брак несовершеннолетнему.  

В случае оказания муниципальной услуги в электронной форме после принятия решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги, в Личный кабинет на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций), в зависимости от того, с какого портала в администрацию сельсовета поступило обращение от заявителя, либо, по выбору заявителя, на электронную почту или путем направления СМС оповещения, специалистом администрации сельсовета направляется сообщение о необходимости явиться за выдачей результата с уведомлением о принятом решении. Выдача результата предоставления муниципальной услуги осуществляется по личному обращению заявителя со всеми подлинниками необходимых для предоставления муниципальной услуги документов для сверки с представленными отсканированными копиями.

Отметка о направлении (выдаче) документа, являющегося результатом муниципальной услуги, проставляется в регистрационном журнале (указывается дата, время, способ, фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии), должность ответственного за выдачу (направление) документов специалиста, направившего (выдавшего) соответствующий документ). 

2.4.4. Результатом административной процедуры является направление (выдача) постановления о разрешении на вступление в брак несовершеннолетнему или постановления об отказе в выдаче разрешения на вступление в брак несовершеннолетнему. 

2.5. В случае выявления в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах опечаток и ошибок специалист администрации сельсовета в течение 5 дней с момента обращения заявителя устраняет допущенные опечатки и ошибки, в течение 1 дня с момента внесения исправлений направляет либо вручает заявителю исправленные документы. 

IV. Формы контроля за исполнением административного Регламента

1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением должностными лицами и муниципальными служащими, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, положений Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений

1.1. Текущий контроль за выполнением Регламента осуществляется должностными лицами администрации сельсовета, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

1.2.
Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения специалистом администрации сельсовета положений Регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации.

1.3. Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании ежегодных планов работы администрации сельсовета) и внеплановыми. Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя.

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

2.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений.

2.2. Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги формируется комиссия. Полномочия и состав комиссии утверждаются главой сельсовета. 

2.3. Результаты деятельности комиссии оформляются протоколом, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

2.4. Периодичность осуществления контроля устанавливается главой сельсовета.

3. Ответственность должностных лиц и муниципальных служащих органа, предоставляющего муниципальную услугу, за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги
3.1. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных            лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

3.2. Персональная ответственность специалистов администрации сельсовета закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностных лиц и муниципальных служащих, участвующих в предоставлении муниципальной услуги

          1. Информация для заявителя о его праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействий) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностных лиц и муниципальных служащих, участвующих в предоставлении муниципальной услуги 
1.1. Заявитель имеет право подать жалобу на решения и (или) действия (бездействие) администрации сельсовета, а также ее должностных лиц и муниципальных служащих, участвующих в предоставлении муниципальной услуги (далее – жалоба), в соответствии с законодательством Российской Федерации.

2. Орган местного самоуправления и (или) должностное лицо, уполномоченные на рассмотрение жалобы заявителя на решение и (или) действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц и муниципальных служащих, участвующих в предоставлении муниципальной услуги
2.1. Уполномоченными на рассмотрение жалоб являются руководитель органа, предоставляющего муниципальную услугу, и администрация Первомайского сельсовета Егорьевского района Алтайского края (далее – орган, уполномоченный на рассмотрение жалобы).

2.2. Жалоба подается в орган, предоставляющий муниципальную услугу, а жалоба на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подается в администрацию сельсовета. 

2.3. Контактные данные для подачи жалоб в связи с предоставлением муниципальной услуги приведены в приложении 7  к Регламенту.

2.4. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, по почте, в электронной форме в орган, уполномоченный на рассмотрение жалобы.

  2.5.Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта  администрации Егорьевского района Алтайского края  в разделе «Органы местного самоуправления Первомайский сельсовет Егорьевского района Алтайского края», регионального портала государственных и муниципальных услуг Алтайского края, Единого портала государственных и муниципальных услуг Российской Федерации, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

2.6. Время приема жалобы совпадает с графиком работы органа, уполномоченного на рассмотрение жалобы. 

3. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования

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

3.1.1. Нарушения срока регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги;

3.1.2. Нарушения срока предоставления муниципальной услуги;

3.1.3. Требования у заявителя документов или информации либо осуществление действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Алтайского края, муниципальными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

3.1.4. Отказа в приеме у заявителя документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Алтайского края, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

3.1.5.  Отказа 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 Алтайского края, муниципальными правовыми актами;

3.1.6. Требования с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Алтайского края, муниципальными правовыми актами;

3.1.7. Отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностных лиц в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

3.1.8. Нарушения срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления муниципальной услуги;

3.1.9. Приостановления предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Алтайского края, муниципальными правовыми актами; 

3.1.10. Требования у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в предоставлении муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона от  27.07.2010 №210-ФЗ.

3.2. Заявитель в своей жалобе указывает: 

3.2.1. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица, муниципального служащего, участвующего в предоставлении муниципальной услуги, решения и действия (бездействие) которых обжалуются; 

3.2.2. Фамилию, имя, отчество (последнее − при наличии), сведения о месте жительства заявителя, а также номер контактного телефона, адрес электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

3.2.3. Сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица, муниципального служащего, участвующего в предоставлении муниципальной услуги;

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

4. Порядок подачи и рассмотрения жалобы

4.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, по почте, в электронной форме в орган, уполномоченный на рассмотрение жалобы.

4.2. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта  администрации Егорьевского района Алтайского края  в разделе «Органы местного самоуправления Первомайский сельсовет Егорьевского района Алтайского края», регионального портала государственных и муниципальных услуг Алтайского края, Единого портала государственных и муниципальных услуг Российской Федерации, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

4.3. Время приема жалобы совпадает с графиком работы органа, уполномоченного на рассмотрение жалобы.

5. Сроки рассмотрения жалобы

5.1. Срок рассмотрения жалобы, включая направление заявителю ответа по результатам рассмотрения жалобы, не должен превышать 15 рабочих дней со дня ее регистрации.

5.2. В случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица или муниципального служащего в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования заявителем нарушения установленного срока внесения таких исправлений жалоба подлежит рассмотрению в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

6.  Результат рассмотрения жалобы

6.1. По результатам рассмотрения жалобы орган, уполномоченный на ее рассмотрение, принимает одно из следующих решений:

6.1.1. 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 Алтайского края, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

6.1.2. Отказывает в удовлетворении жалобы.

6.2. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 6.1 настоящего подраздела, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

При удовлетворении жалобы орган, уполномоченный на ее рассмотрение,  принимает исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче заявителю результата муниципальной услуги, не позднее 5 рабочих дней со дня принятия решения, если иное не установлено законодательством Российской Федерации

Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается должностным лицом органа, уполномоченного на ее рассмотрение.

6.3.  В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

6.3.1.  Фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии), должность должностного лица, наименование органа местного самоуправления, принявшего решение по жалобе;
6.3.2. Номер, дата, место принятия решения, сведения об органе, предоставляющем муниципальную услугу, о должностном лице или муниципальном служащем, решения или действия (бездействие) которого обжалуются;

6.3.3. Фамилия, имя, отчество (при наличии) заявителя;

6.3.4. Основания для принятия решения по жалобе;

6.3.5. Принятое по жалобе решение;

6.3.6. Сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата муниципальной услуги - в случае, если жалоба признана обоснованной;
          6.3.7.  Сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

6.4.
В удовлетворении жалобы отказывается в следующих случаях:

6.4.1. Наличия вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;

6.4.2.  Подачи жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

6.4.3.  Наличия решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с требованиями настоящего Регламента в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.

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

6.6. Орган, уполномоченный на рассмотрение жалобы, оставляет жалобу без ответа, если в письменном обращении не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, или почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ.

В случае  если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается и оно не подлежит рассмотрению органом, уполномоченным на рассмотрение жалобы, о чем в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

Орган, уполномоченный на рассмотрение жалобы,  при получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить гражданину, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

7. Порядок информирования заявителя о ходе и результатах рассмотрения жалобы

7.1. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, предусмотренного в пункте 6.1 подраздела 6 настоящего раздела Регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

7.2. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, указанном в пункте 7.1 настоящего подраздела Регламента, дается информация о действиях, осуществляемых органом, предоставляющим муниципальную услугу, в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получения муниципальной услуги.

7.3. В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, указанном в пункте 7.1 настоящего подраздела Регламента, даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения. 

8. Право заявителя на получение информации и документов,  необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы

Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы при обращении с просьбой о предоставлении соответствующих информации и документов в администрацию сельсовета. 

Приложение № 1 
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Информация

об органе местного самоуправления, предоставляющем 

муниципальную услугу

	Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу
	Администрация Первомайского сельсовета Егорьевского района Алтайского края

	Руководитель органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу
	Глава сельсовета

Пенькова Елена Михайловна

	Место нахождения и почтовый адрес
	Здание администрации Первомайского сельсовета Егорьевского района Алтайского края

658291, Алтайский край, Егорьевский район, с. Первомайское, улица Садовая, 10

	График работы (приема заявителей)
	с 8.00 до 16.00

(перерыв 12.00 - 13.00)

выходные дни - суббота, воскресенье, нерабочие - праздничные дни

	Телефон, адрес электронной почты
	8 (385 60) 27-3-43; marina2017.penkova@yandex.ru

	Адрес официального сайта органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу (в случае отсутствия – адрес официального сайта муниципального образования)
	http://www.egadmin.ucoz.ru


Региональный портал государственных и муниципальных услуг (функций) – www.gosuslugi22.ru; 

Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) – www.22.gosuslugi.ru/pgu/;
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Сведения об МФЦ

	Место нахождения и почтовый адрес
	656064, г.Барнаул, Павловский тракт, 58г

	График работы
	пн., вт., ср., чт. с 8.00-20.00 

пт. с 8.00-17.00

сб. 9.00-14.00

	Единый центр телефонного обслуживания
	8-800-775-00-25

	Телефон центра телефонного обслуживания
	+7 (3852) 200-550

	Интернет – сайт МФЦ
	www.mfc22.ru

	Адрес электронной почты
	mfc@mfc22.ru


Сведения о филиалах МФЦ

	        Бийский филиал МФЦ

	Место нахождения и почтовый адрес
	659303, г.Бийск, ул. Промышленная, д.6

	График работы
	пн., вт., ср., чт. с 8.00-20.00 

пт. с 8.00-17.00

сб. 9.00-14.00

	Единый центр телефонного обслуживания
	8-800-775-00-25

	Телефон центра телефонного обслуживания
	+7 (3854) 40-40-85



	        Филиал по Ленинскому району г.Барнаул МФЦ

	Место нахождения и почтовый адрес
	656060, Алтайский край, г.Барнаул, ул.Шукшина, 32А

Конт. тел. (83852)43-46-06

	График работы
	Пн-пт: 8.00-17.00 

Сб-вс: выходной день

	Единый центр телефонного обслуживания
	8-800-775-00-25

	Телефон центра телефонного обслуживания
	+7 (3854) 40-40-85



	Новоалтайский филиал МФЦ

	Место нахождения и почтовый адрес
	658080, Алтайский край, г.Новоалтайск, ул.Космонавтов, 6

Конт. тел. (838532)42-3-41

	График работы
	Пн-пт: 8.00-17.00 

Сб-вс: выходной день

	Единый центр телефонного обслуживания
	8-800-775-00-25

	Телефон центра телефонного обслуживания
	+7 (38564) 23-9-65

	Рубцовский филиал МФЦ

	Место нахождения и почтовый адрес
	658080, Алтайский край, г.Рубцовск, ул. Ленина, 64

Конт. тел. (838557) 41-49-5

	График работы
	Пн-пт: 8.00-17.00 

Сб-вс: выходной день

	Единый центр телефонного обслуживания
	8-800-775-00-25

	Телефон центра телефонного обслуживания
	+7 (3854) 40-40-85

	Егорьевский филиал МФЦ

	Место нахождения и почтовый адрес
	658280, Алтайский край, Егорьевский район, с.Новоегорьевское, ул. Машинцева, 15

Конт. тел. (838560) 22-3-18

	График работы
	Пн-пт: 9.00-17.00 

Сб-вс: выходной день

	Единый центр телефонного обслуживания
	8-800-775-00-25

	Телефон центра телефонного обслуживания
	+7 (3852) 200-550

	Поспелихинский филиал МФЦ

	Место нахождения и почтовый адрес
	659700, Алтайский край, Поспелихинский район, с. Поспелиха, ул. Вокзальная, 5



	График работы
	Пн-пт: 8.00-17.00 

Сб-вс: выходной день

	Единый центр телефонного обслуживания
	8-800-775-00-25

	Телефон центра телефонного обслуживания
	+7 (38564) 23-9-95
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Форма заявления

Главе сельсовета 

________________________________
от 

__________________________________

__________________________________

проживающего (щей) по адресу:

__________________________________

__________________________________

паспорт серия   ______ №____________

выдан (когда, кем)__________________
__________________________________       

__________________________________

тел. ______________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ


Прошу выдать разрешение на вступление в брак с ________________________________________  в  связи с ________________________________________________________________________________________________________________________________. 

К заявлению прилагаются следующие документы: 

1. _______________________________________________________

2. _______________________________________________________

3. _______________________________________________________

Дата «____» __________ 20___ г.

Подписи заявителей:

Подписи заявителей удостоверяю:


(подпись должностного лица)

	                     М.П.
	«
	___
	»
	_____________
	20____ г. 
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Согласие на обработку персональных данных

Я, _____________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество (при наличии) заявителя, или лица, действующего от имени заявителя)
тип документа, удостоверяющий личность ________________________________________

серии ____________номер__________________ 
дата выдачи ________________________, наименование органа, выдавшего документ______________________________________________________________________________________________________________________________________
проживающий по адресу:    _______________________________________________
_______________________________________________________________________
даю согласие на обработку следующих персональных данных:

1. Заявитель, или лицо, действующее от имени заявителя

1.1. Фамилия, имя, отчество (последнее при наличии)

1.2. Тип, серия и номер документа, удостоверяющего личность

1.3. Сведения о дате выдачи документа, удостоверяющего личность, и выдавшем его органе

1.4. Адрес проживания

1.5. Место регистрации

1.6. Номер телефона

1.7. Адрес электронной почты

Персональные данные предоставлены для обработки с целью предоставления услуги «Выдача разрешения на вступление в брак лицам, достигшим возраста шестнадцати лет, но не достигшим возраста восемнадцати лет».

Персональные данные передаются с согласием их использования для действий, предусмотренных положениями главы 1, статьи 3, пункта 3 Федерального закона от 27.07.2006 №152-ФЗ «О персональных данных» по обработке персональных данных - сбор, систематизация, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, распространение (в том числе передачу), обезличивание, блокирование, уничтожение.

Персональные данные передаются с согласием их распространения определенному кругу лиц из органов государственной власти Алтайского края и органов местного самоуправления для действий, направленных на обеспечение межведомственного взаимодействия при процедурах предоставления услуги.

Персональные данные передаются с согласием их обработки с использованием средств автоматизации, или без использования таких средств, если обработка персональных данных без использования таких средств соответствует характеру действий (операций), совершаемых с персональными данными.

Согласие на обработку персональных данных действует неограниченное время. 

______________________________

(подпись заявителя)

(фамилия, имя, отчество (при наличии) заявителя)

_________________________________ 20_________ года

(дата подачи заявления)
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к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешения на вступление в брак лицам, достигшим возраста шестнадцати лет, но не достигшим возраста восемнадцати лет» 

БЛОК-СХЕМА 

последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги















Приложение № 6
к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешения на вступление в брак лицам, достигшим возраста шестнадцати лет, но не достигшим возраста восемнадцати лет»

Расписка

опись документов, предоставленных к заявлению о предоставлении муниципальной слуги «Выдача разрешения на вступление в брак лицам, достигшим возраста шестнадцати лет, но не достигшим возраста восемнадцати лет» 

от «____»_________20__г. 

	№п/п
	Наименование документа,

 дата, номер
	Количество экземпляров
	Наличие копии документа

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Заявитель                                                          Работник администрации

___________________________                       ____________________________

___________________________                       ____________________________

___________________________                       ____________________________

Приложение № 7
к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешения на вступление в брак лицам, достигшим возраста шестнадцати лет, но не достигшим возраста восемнадцати лет»  

КОНТАКТНЫЕ ДАННЫЕ 

для подачи жалоб в связи с предоставлением муниципальной услуги 

	Администрация Первомайского сельсовета Егорьевского района Алтайского края 
	Адрес: 658291, Алтайский край, Егорьевский район, с.Первомайское, улица Садовая, 10 

телефон: 8 (385 60) 27-3-43;

Глава сельсовета 
Пенькова Елена Михайловна


Обращение заявителя с заявлением и необходимым комплектом документов








Рассмотрение документов и проведение проверок представленных заявителем сведений








Прием заявления и документов, регистрация заявления





Право заявителя отказаться от предоставления услуги





Оказание услуги возможно








Оказание услуги невозможно








Принятие постановления о разрешении на вступление в брак несовершеннолетнему





Принятие постановления об отказе в выдаче разрешения на вступление в брак несовершеннолетнему





Направление (выдача) постановления о разрешении на вступление в брак несовершеннолетнему





Направление (выдача) постановления об отказе в выдаче разрешения на вступление в брак несовершеннолетнему








