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


В соответствии с Федеральными законами от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», руководствуясь Уставом Новокубанского городского поселения  Новокубанского района постановляю:
	1.Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешений на вступление в брак лицам, достигшим возраста шестнадцати лет», согласно приложению к настоящему постановлению.
2. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы Новокубанского городского поселения Новокубанского района по строительству, жилтщно-коммунальному хозяйству, транспорту и связи А.Н. Сиротина. 
            3. Постановление вступает в силу с момента его обнародования. 



Глава Новокубанского городского поселения
Новокубанского района		           	                          А.С. Зиньковский








УТВЕРЖДЕН
постановлением администрации 
Новокубанского городского поселения Новокубанского района
от «_____»_________2015 г. №_____



Административный регламент
по предоставлению муниципальной услуги 
«Выдача разрешений на вступление в брак лицам, достигшим возраста шестнадцати лет»

1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования

Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешений на вступление в брак лицам, достигшим возраста шестнадцати лет» разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги и определяет сроки и последовательность действий (административные процедуры) при предоставлении муниципальной услуги или принятии решения об отказе в выдаче разрешения на вступление в брак лицам, достигшим возраста шестнадцати лет.

1.2. Круг заявителей

Заявителями, имеющими право на получение муниципальной услуги, являются лица, достигшие возраста шестнадцати лет, но не достигшие совершеннолетия, желающие получить разрешение на вступление в брак, зарегистрированные на территории Новокубанского городского поселения Новокубанского района (далее – заявитель).  

[bookmark: sub_13]1.3. Сведения об органе, предоставляющем муниципальную услугу
[bookmark: sub_12]
1.3.1. Муниципальная услуга «Выдача разрешений на вступление в брак лицам, достигшим возраста шестнадцати лет» (далее - Муниципальная услуга) предоставляется администрацией Новокубанского городского поселения Новокубанского района. 
1.3.2. Ответственным исполнителем предоставления Муниципальной услуги является отдел организационно-кадровой работы  администрации Новокубанского городского поселения Новокубанского района и (далее – Уполномоченный орган). 

[bookmark: sub_14][bookmark: sub_18]1.4. Сведения об органах, участвующих в предоставлении Муниципальной услуги

В предоставлении Муниципальной услуги участвуют: 
отдел организационно-кадровой работы  администрация Новокубанского городского поселения Новокубанского района; 
муниципальное автономное учреждение «Многофункциональный центр по предоставлению государственных и муниципальных услуг Новокубанского района» (далее – МФЦ), в соответствии с постановлением администрации муниципального образования Новокубанский район от 31 мая 2010 года № 1051 «О создании муниципального автономного учреждения «Многофункциональный центр по предоставлению государственных и муниципальных услуг Новокубанского района» и настоящим Административным регламентом.
[bookmark: sub_19]1.4.1. Адрес места нахождения отдела организационно-кадровой работы администрации Новокубанского городского поселения Новокубанского района управления: индекс-352240, Российская Федерация Краснодарский край, город Новокубанск, улица Первомайская, 128.
Режим работы: 
	День приема
	Время приема

	Вторник
	с 9:00 до 13:00
с 14:00 до 18:00

	Четверг
	с 9:00 до 13:00
с 14:00 до 18:00


Выходные дни: суббота, воскресенье.
Телефон, факс: 8(86195) 32773.
Телефон главы Новокубанского городского поселения Новокубанского района:  8(86195) 32691.
Адрес электронной почты администрации Новокубанского городского поселения Новокубанского района: admgornovokub@mail.ru
Официальный сайт администрации Новокубанского городского поселения Новокубанского района: http://ngpnr.ru 
[bookmark: sub_111]Ответственный специалист отдела осуществляет прием заявлений и консультирование заявителей по вопросам, связанным с предоставлением Муниципальной услуги, в соответствии с графиком работы Уполномоченного органа.
[bookmark: sub_112]Глава Новокубанского городского поселения Новокубанского района личный прием заявителей по вопросам предоставления Муниципальной услуги в соответствии со следующим графиком:
	День недели
	Время приема и консультирования

	
	2

	Вторник
	с 14-00 до 18-00



[bookmark: sub_113]1.4.2. Прием заявления для предоставления Муниципальной услуги, выдача документов по результатам оказания Муниципальной услуги или отказа в предоставлении Муниципальной услуги может осуществляться через муниципальное автономное учреждение «Многофункциональный центр по предоставлению государственных и муниципальных услуг Новокубанского района», в порядке, предусмотренном регламентом работы МФЦ.
Сведения о МФЦ:
Местонахождение, режим работы, телефоны:
Адрес: 352240, Российская Федерация, Краснодарский край, город Новокубанск, улица Первомайская, 134.
Телефон «Горячей линии»: 8 (86195) 3-11-61.
Адрес электронной почты МФЦ:mfc31161@yandex.ru
Официальный сайт МФЦ: http://novokubansk.e-mfc.ru
График работы:
	День недели
	Время приема
заявлений и выдачи 
документов

	1
	2

	Понедельник
	с 08.00 до 17.00

	Вторник
	с 08.00 до 17.00

	Среда
	с 08.00 до 17.00

	Четверг
	с 08.00 до 17.00

	Пятница
	с 08.00 до 17.00

	Суббота
	с 08.00 до 13.00

	Воскресенье
	выходной



1.5. Требования к порядку и способам информирования о предоставлении Муниципальной услуги
[bookmark: sub_15]
1.5.1. Информацию о порядке предоставления Муниципальной услуги можно получить:
1) при личном или письменном обращении в Уполномоченный орган или МФЦ;
2) по электронной почте Уполномоченного органа или МФЦ;
3) на официальном сайте администрации Новокубанского городского поселения Новокубанского района в информационно-телекоммуникационной сети Интернет по адресу: (http://ngpnr.ru - официальный сайт), на официальном сайте МФЦ в информационно-телекоммуникационной сети Интернет по адресу: (http:novokubansk.e-mfc.ru) по телефонам: 8 (86195) 32562, 31161;
4) на информационном стенде, размещаемом в МФЦ и Уполномоченного органа.
На информационном стенде в помещении, предназначенном для приема документов для предоставления Муниципальной услуги, размещается следующая информация:
а) сроки предоставления Муниципальной услуги и сроки выполнения отдельных административных действий;
б) формы заявлений о предоставлении Муниципальной услуги, образец их заполнения;
в) перечень документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги, и предъявляемые к ним требования;
г) перечень оснований для отказа в предоставлении Муниципальной услуги;
д) информация о платности (бесплатности) предоставления Муниципальной услуги;
е) блок-схема описания административного процесса по предоставлению Муниципальной услуги;
ж) извлечения из настоящего Административного регламента.
[bookmark: sub_16]1.5.2. Информация о порядке предоставления Муниципальной услуги размещается на едином портале государственных и муниципальных услуг системы «Портал государственных и муниципальных услуг (функций)» http:www.gosuslugi.ru и «Портал государственных и муниципальных услуг Краснодарского края» http:www.pgu.krasnodar.ru (далее - Портал).
[bookmark: sub_17]1.5.3. Информация о порядке предоставления Муниципальной услуги публикуется в средствах массовой информации.
1.5.4. Основными требованиями к информированию заявителей являются:
[bookmark: sub_1151]1) достоверность предоставляемой информации;
[bookmark: sub_1152]2) четкость в изложении информации;
[bookmark: sub_1153]3) полнота информации;
[bookmark: sub_1154]4) удобство и доступность получения информации;
[bookmark: sub_1155]5) своевременность предоставления услуги.
[bookmark: sub_116]1.5.5. Консультации предоставляются по следующим вопросам:
[bookmark: sub_1161]1) время приема заявления и выдачи документов;
[bookmark: sub_1162]2) порядок и сроки предоставления Муниципальной услуги;
[bookmark: sub_1163]3) порядок обжалования решения или действий (бездействия), принятых или осуществляемых в ходе предоставления Муниципальной услуги.
[bookmark: sub_117]1.5.6. Консультирование заявителей по вопросам предоставления Муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

[bookmark: sub_180]1.6. Обязанности должностных лиц при ответе на телефонные звонки, устные и письменные обращения граждан или организаций
[bookmark: sub_118]
1.6.1. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты Уполномоченного органа (или МФЦ) подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании учреждения (или МФЦ), в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве, и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.
[bookmark: sub_119]1.6.2. При ответах на письменные обращения и обращения, поступившие по электронной почте, дается четкий и понятный ответ на поставленные вопросы, указывается фамилия, инициалы, должность и номер телефона исполнителя.

[bookmark: sub_120]1.7. Получение заявителем информации с использованием Портала
[bookmark: sub_121]
1.7.1. При наличии технических возможностей, использование заявителем системы Портал обеспечит:
возможность получения заявителем сведений о Муниципальной услуге;
возможность получения и копирования заявителем формы заявления, необходимой для получения Муниципальной услуги;
возможность при направлении заявления в форме электронного документа представления заявителю электронного уведомления, подтверждающего прием заявления к рассмотрению;
возможность для заявителей осуществлять с использованием Портала мониторинг хода предоставления Муниципальной услуги;
возможность получения заявителем результатов предоставления Муниципальной услуги в электронном виде, если это не запрещено действующим законодательством.

[bookmark: sub_1210]1.8. Порядок информирования о ходе предоставления Муниципальной услуги
[bookmark: sub_210]
1.8.1. Информирование о ходе предоставления Муниципальной услуги осуществляется сотрудниками при личном контакте с заявителем, с использованием средств Интернет, почтовой, телефонной связи, посредством электронной почты.
1.8.2. В любое время с момента подачи заявления заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедур по предоставлению Муниципальной услуги.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги

Муниципальная услуга, предоставление которой регулируется настоящим Административным регламентом, именуется «Выдача разрешений на вступление в брак лицам, достигшим возраста шестнадцати лет».

2.2. Наименование органа, предоставляющего Муниципальную услугу
[bookmark: sub_224]
Предоставление разрешений на вступление в брак лицам, достигшим возраста шестнадцати лет осуществляется администрацией Новокубанского городского поселения Новокубанского района. Уполномоченный орган – отдел организационно-кадровой работы администрации Новокубанского городского поселения Новокубанского района (Уполномоченный орган), и настоящим Административным регламентом.
[bookmark: sub_225]
[bookmark: sub_226]2.3. Предоставление Муниципальной услуги основывается на принципах гласности и открытости

2.4. 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 находятся в распоряжении администрации Новокубанского городского поселения Новокубанского района, распоряжении иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края, муниципальными правовыми актами, за исключением случаев, если такие документы включены в определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ перечень документов.

2.5. Результат предоставления Муниципальной услуги

2.5.1. Конечным результатом предоставления Муниципальной услуги является:
принятие решения о выдаче разрешения на вступление в брак лицам, достигшим возраста шестнадцати лет;
принятие решения об отказе в выдаче разрешения на вступление в брак лицам, достигшим возраста шестнадцати лет.
2.5.2. Процедура предоставления Муниципальной услуги завершается получением заявителем одного из следующих документов:
постановления администрации Новокубанского городского поселения Новокубанского района  разрешении на вступление в брак лицам, достигшим возраста шестнадцати лет;
уведомления об отказе в выдаче разрешения на вступление в брак лицам, достигшим возраста шестнадцати лет.

2.6. Срок предоставления Муниципальной услуги

2.6.1. Срок принятия решения о выдаче разрешения на вступление в брак лицам, достигшим возраста шестнадцати лет, составляет 15 (пятнадцать) дней.
2.6.2. Уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги. Уполномоченный орган доводит до сведения заявителя в течение 5 (пяти) дней с даты его подписания. Одновременно заявителю возвращаются все документы и разъясняется порядок обжалования решения.
2.7. Срок регистрации заявления заявителя

Регистрация заявления  заявителя о выдаче разрешения на вступление в брак лицам, достигшим возраста шестнадцати лет, осуществляется в течение 10 минут. Выдача заявителю расписки в получении документов осуществляется в течение 5 минут.

2.8. Перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление Муниципальной услуги

Предоставление Муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:
Конституцией Российской Федерации (принятой всенародным голосованием 12 декабря 1993 года), (официальный текст Конституции РФ с внесенными в нее поправками от 30 декабря 2008 года, опубликован в изданиях «Российская газета», № 7, 21 января 2009 года, «Собрание законодательства РФ», 26 января 2009 год, № 4, ст. 445, «Парламентская газета», № 4,                23-29 января 2009 год; 
Гражданским кодексом Российской Федерации от  26 января 1996 года    № 14-ФЗ (принят ГД ФС РФ 22 декабря 1995 года), текст части первой опубликован в «Российской газете» от 8 декабря 1994 года № 238-239, в Собрании законодательства Российской Федерации от 5 декабря 1994 года      № 32 ст. 3301, текст части второй опубликован в «Российской газете» от 6, 7, 8 февраля 1996 года № 23, 24, 25, в Собрании законодательства Российской Федерации от 29 января 1996 года № 5 ст. 410, текст части третьей опубликован в «Российской газете» от 28 ноября 2001 года № 233, в «Парламентской газете» от 28 ноября 2001 года № 224, в Собрании законодательства Российской Федерации от 3 декабря 2001 года № 49 ст. 4552, текст части четвертой опубликован в «Российской газете» от 22 декабря 2006 года № 289, в «Парламентской газете» от 21 декабря 2006 года № 214-215, в Собрании законодательства Российской Федерации от 25 декабря 2006 года № 52 (часть I) ст. 5496;
Семейным кодексом Российской Федерации от 29 декабря 1995 года        № 223-ФЗ (принят ГД ФС РФ 08 декабря 1995 года), опубликован в «Российской газете» от 27 января 1996 года № 17, в Собрании законодательства Российской Федерации от 1 января 1996 года № 1 ст. 16;
Федеральным законом от 24 апреля 2008 года № 48-ФЗ «Об опеке и попечительстве» опубликован в «Российской газете» от 30 апреля 2008 года     № 94, в «Парламентской газете» от 7 мая 2008 года № 31-32, в Собрании законодательства Российской Федерации от 28 апреля 2008 года  № 17 ст. 1755;
Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 152–ФЗ «О персональных данных», опубликован в «Российской газете» от 29 июля 2006 года № 165;
Федеральным законом от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», опубликован в «Российской газете» от 05 мая 2006 года  № 95, в Собрании законодательства Российской Федерации от 08 мая 2006 года  № 19, ст.2060;
Федеральным законом Российской Федерации от 24 июля 1998 года               № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации», опубликован в «Российской газете» 5 августа 1998 года; 
Федеральным законом от 21 декабря 1996 года № 159-ФЗ «О дополнительных гарантиях по социальной защите детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей», опубликован в «Российской газете» от 27 декабря 1996 года № 248, в Собрании законодательства Российской Федерации от 23 декабря 1996 года  №52 ст. 5880;
Постановлением Правительства Российской Федерации от 18 мая 2009 года № 423 «Об отдельных вопросах осуществления опеки и попечительства в отношении несовершеннолетних граждан», опубликовано в «Российской газете» от 27 мая 2009 года № 94, в Собрании законодательства Российской Федерации от 25 мая 2009 года № 21 ст. 2572;
Законом Краснодарского края от 29декабря 2007 года № 1372-КЗ «О наделении органов местного самоуправления в Краснодарском крае государственными полномочиями Краснодарского края по организации и осуществлению деятельности по опеке и попечительству в отношении несовершеннолетних», опубликован в газете «Кубанские новости», 2008 год, 
№ 7; 2008 год, № 176; 2010 год, № 57;
Законом Краснодарского края от 29 декабря 2007 года № 1370-КЗ «Об организации и осуществлении деятельности по опеке и попечительству в Краснодарском крае», опубликован в газете «Кубанские новости», 2008 год, 
№ 7; 2008 год, № 112; 2009 год, № 60;
постановлением администрации муниципального образования Новокубанский район от 31 мая 2010 года № 1051 «О создании муниципального автономного учреждения «Многофункциональный центр по предоставлению государственных и муниципальных услуг Новокубанского района»;
2.9. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги

Основанием для предоставления Муниципальной услуги является подача заявления о выдаче разрешения на вступление в брак лицам, достигшим возраста шестнадцати лет (далее – заявление), согласно приложениям № 1, 2, 3 к настоящему Административному регламенту и предоставление исчерпывающего перечня документов при подаче заявления, указанных в подпункте 2.9.1 настоящего Административного регламента. 
Формы заявлений для заполнения можно получить:
на официальном сайте администрации Новокубанского городского поселения Новокубанского района http://ngpnr.ru/ на едином портале государственных и муниципальных услуг системы «Портал государственных и муниципальных услуг (функций)» http:www.gosuslugi.ru и «Портал государственных и муниципальных услуг Краснодарского края» http:www.pgu.krasnodar.ru;
в МФЦ;
в Уполномоченном органе.
2.9.1. Для получения Муниципальной услуги заявитель в Уполномоченный орган или МФЦ представляет следующие документы:
свидетельство о рождении несовершеннолетней(го), вступающей(го) в брак;
справка из женской консультации (КЭК), подтверждающая беременность несовершеннолетней;
свидетельство о рождении ребенка у несовершеннолетней матери;
справка, подтверждающая предстоящий призыв на военную службу лица, вступающего в брак с несовершеннолетней;
заявление несовершеннолетней(го) о снижении брачного возраста (приложение № 1);
заявление лица, вступающего в брак с несовершеннолетней(им), о снижении брачного возраста (приложение № 2);
заявление родителей несовершеннолетней(го) о снижении брачного возраста их ребенку (приложение № 3);
документы, удостоверяющие личности родителей несовершеннолетней(го), вступающей(го) в брак;
документы, удостоверяющие личность несовершеннолетней(го) вступающего в брак;
документы, удостоверяющие личность лица, вступающего в брак с несовершеннолетней(им).
При желании заявителя предоставить копии документов, предоставляемые копии документов должны быть заверены в установленном порядке или представлены с предъявлением подлинника, для сверки их с оригиналом и заверением ответственным лицом с указанием фамилии и инициалов (за исключением случаев, когда верность копии представленного документа засвидетельствована в нотариальном порядке).
В случае изменения сведений, содержащихся в представленных документах (изменения фамилии, имени), заявитель должен дополнительно представить документы (сведения, содержащиеся в них), подтверждающие указанные изменения.
[bookmark: sub_237]2.9.2. В соответствии с пунктами 1 и 2 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» запрещено требовать от заявителя:
[bookmark: sub_2371]1) предоставления документов и информации или осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края и Административным регламентом;
[bookmark: sub_2372]2) предоставления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных органов местного самоуправления, государственных органов, организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края.

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

Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления Муниципальной услуги, отсутствуют.

2.11. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов

В приеме документов на предоставление Муниципальной услуги может быть отказано по следующим основаниям:
статус заявителя не соответствует требованиям действующего гражданского, семейного законодательства;
документы, представленные заявителем для предоставления Муниципальной услуги, по форме или содержанию не соответствуют требованиям действующего законодательства;
в документах, представленных заявителем, выявлена недостоверная или искаженная информация; 
установлено отсутствие одного или нескольких документов, необходимых для получения Муниципальной услуги.

2.12. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении Муниципальной услуги

2.12.1. Основаниями для отказа в предоставлении Муниципальной услуги являются:
[bookmark: sub_2393]1) просьба, изложенная в заявлении, противоречит Закону;
2) заявление не содержит подписи и указания фамилии, имени, отчества заявителя и его почтового адреса для ответа;
3) заявление не поддается прочтению, содержит нецензурные или оскорбительные выражения;
4) представителем не представлена оформленная в установленном порядке доверенность на осуществление действий;
9) Заявителю может быть отказано в предоставлении Муниципальной услуги, если будет достоверно установлено наличие обстоятельств, препятствующих снижению брачного возраста.
2.12.2. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления Муниципальной услуги.
Основания для приостановления предоставления Муниципальной услуги законодательством Российской Федерации не предусмотрены.

2.13. Требования к взиманию с заявителя платы за предоставление Муниципальной услуги

Муниципальная услуга носит заявительный характер и предоставляется бесплатно.

2.14. Требования к помещению, в котором предоставляется Муниципальная услуга

Приём граждан для предоставления услуги осуществляется в специально отведенном для этих целей помещении. Для организации взаимодействия с заявителями помещение МФЦ делится на следующие функциональные сектора (зона):
а) сектор информирования и ожидания;
б) сектор приема заявителей.
В здании МФЦ, в помещении, в котором предоставляется Муниципальная услуга, размещаются информационные стенды, содержащие актуальную и исчерпывающую информацию, необходимую для получения Муниципальной услуги, сроках предоставления услуги, порядок обжалования действий (бездействия), а также решений администрации  Новокубанского городского поселения Нокубанского района, муниципальных служащих, МФЦ, работников МФЦ, информацию о предусмотренной законодательством Российской Федерации ответственности должностных лиц администрации Новокубанского городского поселения Нокубанского района, работников МФЦ, о режиме работы МФЦ, о телефонных номерах справочной службы и другой информации.
В МФЦ обеспечиваются:
а) функционирование автоматизированной информационной системы многофункционального центра;
б) бесплатный доступ заявителей к федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», региональному порталу государственных и муниципальных услуг (функций).
Места ожидания в МФЦ и Уполномоченном органе должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов, предоставляющих Муниципальную услугу.
Места ожидания в очереди на получение результатов Муниципальной услуги должны быть оборудованы стульями или кресельными секциями, количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании.
Места для заполнения документов в МФЦ и Уполномоченном органе оборудуются стульями, столами и обеспечиваются писчей бумагой и канцелярскими принадлежностями в количестве, достаточном для оформления запроса о предоставлении Муниципальной услуги.
На территории, прилегающей к зданию, в котором расположены МФЦ и Уполномоченный орган, располагается бесплатная парковка для автомобильного транспорта посетителей, в том числе предусматривающая места для специальных автотранспортных средств инвалидов.
Помещения МФЦ и Уполномоченного органа в соответствии с законодательством Российской Федерации должны отвечать требованиям пожарной, санитарно-эпидемиологической безопасности, а также должны быть оборудованы средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации, системой кондиционирования воздуха, иными средствами, обеспечивающими безопасность и комфортное пребывание заявителей. В здании организуется бесплатный туалет для посетителей. 

2.15. Показатели доступности и качества муниципальной услуги
[bookmark: sub_249]
2.15.1. Показателями доступности Муниципальной услуги являются:
[bookmark: sub_2491]1) транспортная доступность к месту предоставления Муниципальной услуги;
[bookmark: sub_2492]2) предоставление Муниципальной услуги с использованием возможностей Портала;
[bookmark: sub_2493]3) размещение информации о порядке предоставления Муниципальной услуги на официальном сайте;
[bookmark: sub_2494]4) размещение информации о порядке предоставления Муниципальной услуги на Портале.
[bookmark: sub_250]2.15.2. Показателями качества Муниципальной услуги являются:
[bookmark: sub_2501]1) соблюдение срока предоставления Муниципальной услуги;
[bookmark: sub_2502]2) соблюдение сроков ожидания в очереди при предоставлении Муниципальной услуги;
[bookmark: sub_2503]3) отсутствие поданных в установленном порядке обоснованных жалоб на решения и действия (бездействия) должностных лиц Уполномоченного органа, принятые и осуществленные в ходе предоставления Муниципальной услуги.
2.16. Максимальный срок ожидания в очереди

2.16.1. Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов для предоставления Муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.
2.16.2. Максимальное время ожидания в очереди для получения консультации не должно превышать 15 минут.
2.16.3. Максимальное время ожидания в очереди для получения результата Муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронном виде

[bookmark: sub_351]3.1. Последовательность административных действий (процедур)
[bookmark: sub_3511]
3.1.1. Предоставление Муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
1) прием документов на предоставление Муниципальной услуги;
2) формирование необходимого пакета документов для рассмотрения заявления о предоставлении Муниципальной услуги;
3) рассмотрение заявления и формирование результата Муниципальной услуги, в соответствии с запросом заявителя;
4) выдача (направление) результата предоставления Муниципальной услуги.
3.1.2. Должностными лицами, ответственными за выполнение Муниципальной услуги, являются сотрудники Уполномоченного органа, в должностные обязанности которых входит выполнение соответствующих функций (Ответственный специалист).
3.1.3. Блок-схема описания административного процесса предоставления Муниципальной услуги приведена в приложении № 4 к настоящему Административному регламенту

[bookmark: sub_3520]	3.2. Описание административных процедур
[bookmark: sub_521]
3.2.1. Основанием для начала предоставления Муниципальной услуги является подача заявителем в Управление или МФЦ заявления и необходимых документов:
1) письменного заявления согласно приложениям № 1, 2, 3 к Административному регламенту;
2) подача их электронных аналогов с использованием системы «Портал государственных и муниципальных услуг (функций)» http:www.gosuslugi.ru и «Портал государственных и муниципальных услуг Краснодарского края» http:www.pgu.krasnodar.ru;
[bookmark: sub_5210]3) документов, подтверждающие полномочия представителя заявителя, или их копии оформленные в установленном законодательством порядке в случае, если за предоставлением Муниципальной услуги обращается представитель заявителя;
4) документа, удостоверяющего личность заявителя, либо личность представителя заявителя для установления личности обратившегося. 
При личном обращении специалист МФЦ (специалист Уполномоченного органа) ответственный за прием заявления:
устанавливает предмет обращения, личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий его личность, полномочия, в том числе полномочия представителя заявителя действовать от имени заявителя;
при отсутствии оформленного заявления у заявителя или при неправильном (некорректном) его заполнении предлагает заново заполнить установленную форму заявления, помогает в его заполнении;
проверяет наличие всех необходимых документов для предоставления Муниципальной услуги, в соответствии с пунктом 2.9.1 настоящего Административного регламента;
сличает копии документов с их оригиналами или изготавливает копии документов с оригинала, после чего выполняет на таких копиях надпись об их соответствии оригиналам, затем заверяет их своей подписью с указанием фамилии и инициалов (за исключением случаев, когда верность копии представленного документа засвидетельствована в нотариальном порядке);
при установлении фактов, указанных в пункте 2.11 настоящего регламента, уведомляет заявителя о наличии препятствий в приеме документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению.
Специалист МФЦ (при обращении заявителя в МФЦ) автоматически регистрирует запрос (заявление) в электронной базе данных и выдает расписку в получении документов в 3 (трех) экземплярах. Первый экземпляр расписки выдается заявителю, второй — прикладывается к принятому пакету документов, третий — передается в архив МФЦ.
Результатом исполнения административной процедуры по приему документов является:
1) выдача заявителю расписки в получении документов (при обращении заявителя в МФЦ) или копии заявления с отметкой о получении документов (при обращении заявителя в Уполномоченный орган).
2) отказ в приеме документов, в соответствии с пунктом 2.11 настоящего регламента, который выдается заявителю в течение 15 минут с момента регистрации запроса (заявления) при установлении фактов, препятствующих принятию документов (при обращении заявителя в МФЦ).
Максимальный срок исполнения административной процедуры – 15 минут с момента поступления запроса (заявления).
Исполнение данной административной процедуры возложено на специалиста МФЦ, ответственного за прием документов, или специалиста Управления при личном обращении в Уполномоченный орган.

3.2.2. Формирование необходимого пакета документов для рассмотрения заявления о предоставлении муниципальной услуги

Основанием для начала процедуры является принятое и зарегистрированное заявление с приложением документов, указанных в пункте 2.9.1 настоящего регламента.
Специалист МФЦ (при обращении в МФЦ) или специалист Уполномоченного органа (при обращении в администрацию) формирует пакет документов для рассмотрения: заявление, документы, полученные от заявителя, в соответствии с пунктом 2.9.1 настоящего регламента.
Результатом исполнения административной процедуры является сформированный пакет документов для рассмотрения в Уполномоченном органе.
Ответственный сотрудник МФЦ (при обращении в МФЦ) составляет реестр пакетов документов, заверяет его своей подписью с указанием фамилии, имени, отчества и направляет его в Уполномоченный оргн в течение 1 (одного) дня с момента получения запроса. 
Прием-передача документов может осуществляться с помощью курьера или в электронном виде, в том числе с использованием автоматизированной информационной системы МФЦ.
Исполнение данной административной процедуры возложено на специалиста МФЦ, ответственного за формирование необходимого пакета документов (при обращении в МФЦ), или специалиста Уполномоченного органа (при обращении в администрацию). Специалист МФЦ несет ответственность за полноту сформированного им пакета документов, передаваемого в Уполномоченный орган. 
Максимальный срок исполнения административной процедуры 1 (один) день с даты регистрации запроса (заявления).

3.2.3. Рассмотрение заявления и формирование результата Муниципальной услуги, в соответствии с запросом заявителя

Основанием для начала процедуры является принятые Уполномоченным органом (при обращении заявителя в МФЦ) по реестру пакета документов под росписи ответственных специалистов МФЦ и Уполномоченного органа либо сформированный специалистом Уполномоченного органа пакет документов.
Настоящая административная процедура имеет следующие административные действия:
1) рассмотрение документов главой Новокубанского городского поселения Новокубанского района и принятие решения о назначении Ответственного специалиста Уполномоченного органа, уполномоченного на производство по заявлению и передача его этому сотруднику в течение 1 (одного) дня;
2) сотрудник, уполномоченный на производство по заявлению, в течение 9 (девяти) дней готовит проект постановления администрации муниципального образования Новокубанский район «О разрешении на вступление в брак лицам, достигшим возраста шестнадцати лет» и передает его в порядке делопроизводства главе Новокубанского городского поселения Новокубанского района на рассмотрение и согласование;
3) глава Новокубанского городского поселения Новокубанского района подписывает проект постановления администрации Новокубанского городского поселения Новокубанского района и передает его в порядке делопроизводства специалисту Уполномоченного органа, уполномоченному на производство по заявлению;
4) сотрудник Уполномоченного органа, уполномоченный на производство по заявлению, передает проект постановления администрации Новокубанского городского поселения Новокубанского района на согласование в порядке, установленном Инструкцией по делопроизводству в администрации Новокубанского городского поселения Новокубанского района. Срок согласования составляет 3 (три) дня;
5) после согласования проект постановления администрации Новокубанского городского поселения Новокубанского района передается в порядке, установленном Инструкцией по делопроизводству администрации  Новокубанского городского поселения Новокубанского района, на рассмотрение главе.
6) принятие постановления о снижении брачного возраста, либо принятие решения об отказе в выдаче разрешения на вступление в брак лицам, достигшим возраста шестнадцати лет.

3.2.4. Выдача (направление) результата предоставления Муниципальной услуги

Основанием для начала процедуры является готовый к выдаче результат предоставления услуги.
Ответственный специалист Уполномоченного органа в течение 1 (одного) дня с момента формирование результата Муниципальной услуги направляет результат предоставления услуги:
1) заказным письмом с уведомлением по почтовому адресу, указанному заявителем в заявлении, если данный способ получения результата услуги указан им в заявлении;
2)  либо направляет результат предоставления услуги, с соответствующей отметкой в заявлении, по реестру пакетов документов, заверяя его своей подписью, в МФЦ для выдачи его заявителю, при обращении заявителя за услугой через МФЦ;
3)  либо извещает заявителя по телефону, указанному заявителем в заявлении, о получении результата предоставления Муниципальной услуги в Уполномоченном органе, если данный способ получения результата услуги указан им в заявлении.
Срок исполнения административной процедуры: 1 (один) день.
Специалист МФЦ либо специалист Уполномоченного органа (при обращении в администрацию) при предоставлении заявителем расписки или копии заявления с отметкой в получении документов:
1) проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя или его представителя;
2) проверяет наличие соответствующих полномочий на получение Муниципальной услуги, если за получением результата услуги обращается представитель заявителя;
3) делает отметку в расписке о получении документов (при обращении в МФЦ);
4) выдает заявителю результат Муниципальной услуги под роспись.
Исполнение данной административной процедуры возложено на специалиста МФЦ (специалиста Уполномоченного органа, при подаче заявления в администрацию).
Неполученный заявителем результат муниципальной услуги хранится в МФЦ в течение 30 (тридцати) дней от контрольной даты выдачи документа (контрольной датой выдачи документа заявителю считается день, следующий за днем истечения общего срока исполнения документа). Затем документ передается на хранение в Уполномоченный орган.

[bookmark: sub_361]3.3. Особенности осуществления административных процедур в электронной форме
[bookmark: sub_3611]
3.3.1. В электронной форме через «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», «Портал государственных и муниципальных услуг Краснодарского края», при наличии технической возможности могут осуществляться следующие административные процедуры:
1) предоставление в установленном порядке информации заявителю и обеспечение доступа заявителя к сведениям о Муниципальной услуге;
2) подача заявителем заявления, необходимого для предоставления Муниципальной услуги, и прием таких заявлений Уполномоченным органом с использованием информационно-технологической и коммуникационной инфраструктуры, в том числе через «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» http:www.gosuslugi.ru, «Портал государственных и муниципальных услуг Краснодарского края» http:www.pgu.krasnodar.ru;
3) получение заявителем сведений о ходе рассмотрения заявления;
4) получение заявителем результата предоставления Муниципальной услуги, если иное не установлено действующим законодательством.
3.3.2. Процедуры при подаче заявления в электронном виде с использованием Портала:
1) сведения, содержащиеся в заявлении, подаваемом в электронной форме, должны соответствовать сведениям, содержащимся в установленной форме заявления (приложения № 1, 2, 3 к Административному регламенту), представленной на Портале;
2) после подачи заявления с использованием Портала осуществляется передача заявления посредством автоматизированной системы (при условии ее внедрения) в Уполномоченном органе, МФЦ;
3) Ответственный специалист при поступлении заявления, поданного в электронной форме, осуществляет проверку на наличие оснований для отказа в приеме заявления к рассмотрению. В течение рабочего дня, следующего за днем поступления заявления, ответственный специалист по результатам проверки направляет заявителю уведомление с использованием автоматизированной системы, которое доступно для просмотра заявителю в соответствующем разделе Портала;
4) уведомление об отказе в приеме заявления к рассмотрению должно содержать информацию о причинах отказа со ссылкой на пункт Административного регламента;
5) уведомление о приеме заявления к рассмотрению должно содержать информацию о регистрации заявления, о сроке рассмотрения заявления и перечне документов, необходимых для представления заявителем при получении Муниципальной услуги;
6) заявление, поданное в электронной форме, считается принятым к рассмотрению и зарегистрированным после направления заявителю уведомления о приеме заявления к рассмотрению;
7) срок рассмотрения заявления исчисляется со дня регистрации заявления;
8) принятое заявление распечатывается, заверяется подписью принявшего его Ответственного специалиста, регистрируется в журнале учета соответствующих документов, или в единой электронной системе делопроизводства;
9) для получения Муниципальной услуги при подаче заявления в электронной форме, заявитель представляет все надлежащим образом оформленные документы в порядке, предусмотренном пунктом 2.8 настоящего Административного регламента. Информация о персональных данных заявителей, направленных в электронном виде, принимается, хранится и обрабатывается с соблюдением требований российского законодательства о персональных данных.
[bookmark: sub_3527]
4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением ответственными специалистами Уполномоченного органа положений настоящего Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению услуги, осуществляет глава Новокубанского городского поселения Новокубанского района.
4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления услуги.
4.2.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок, в целях предупреждения, выявления и устранения нарушений прав заявителя при предоставлении услуги, принятие решений и подготовку ответов на жалобы заявителей.
При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением услуги в целом (комплексная проверка), либо отдельные вопросы (тематическая проверка). 
4.2.2. Плановые проверки осуществляются один раз в год.
4.2.3. Основанием для проведения внеплановой проверки являются поступление жалобы заявителей на решения и действия (бездействие) администрации Новокубанского городского поселения Новокубанского района, а также должностных лиц, специалистов, ответственных за предоставление услуги. 
4.2.4. Плановая и внеплановая проверки осуществляются комиссией, образованной распоряжением администрации Новокубанского городского поселения Новокубанского района (далее – распоряжение).
4.2.5. Проект распоряжения вносится главой Новокубанского городского поселения Новокубанского района не позднее 3 (рабочих) дней с даты регистрации жалобы. Данным распоряжением определяется председатель и состав комиссии.
В распоряжении указывается срок проведения проверки, который не может превышать для проведения плановой проверки – 30 дней с момента подписания распоряжения, для проведения внеплановой проверки не позднее – 7 дней со дня регистрации жалобы.
4.2.6. Плановая проверка должна быть начата не позднее 30 дней до окончания календарного года.
4.2.7. Если для рассмотрения жалобы по существу в администрации Новокубанского городского поселения Новокубанского района недостаточно предоставленной информации, проводится выездная проверка, либо организуется встреча с заявителем.
4.2.8. В ходе проверок проверяется и оценивается комплекс вопросов, касающихся порядка предоставления Муниципальной услуги.
По итогам проверки составляется акт, утверждаемый председателем комиссии.
В акте указываются:
дата проведения проверки;
состав комиссии;
характер проверки (плановая, внеплановая);
результаты проверки;
выводы (предложения).

4.3. Ответственность должностных лиц, ответственных специалистов за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления услуги

4.3.1. При выявлении в ходе проверки нарушений прав и законных интересов заявителей, противоправных решений, действий или бездействия должностных лиц, специалистов, ответственных за предоставление услуги, нарушении положений настоящего Административного регламента, виновные должностные лица, специалисты несут ответственность за качество исполнения административных процедур и услуги в целом в соответствии с нормами действующего законодательства.
4.3.2. Должностным лицам и (или) ответственным специалистам администрации Новокубанского городского поселения Новокубанского района, непосредственно предоставляющим услугу направляется акт с требованием устранить выявленные нарушения. 


5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) должностных лиц администрации Новокубанского городского поселения Новокубанского района
[bookmark: sub_51]
5.1. Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) должностных лиц администрации Новокубанского городского поселения Новокубанского района, а также решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления Муниципальной услуги (далее - досудебное (внесудебное) обжалование).
[bookmark: sub_52]5.1.1. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:
1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении Муниципальной услуги;
2) нарушение срока предоставления Муниципальной услуги;
3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края, нормативными правовыми актами Новокубанского городского поселения Новокубанского района для предоставления Муниципальной услуги;
4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края, нормативными правовыми актами Новокубанского городского поселения Новокубанского района, у заявителя для предоставления Муниципальной услуги;
5) отказ в предоставлении Муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края, нормативными правовыми актами Новокубанского городского поселения Новокубанского района;
6) требование с заявителя при предоставлении Муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края, нормативными правовыми актами Новокубанского городского поселения Новокубанского района;
[bookmark: sub_53]7) отказ должностного лица администрации Новокубанского городского поселения Новокубанского района в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления Муниципальной услуги документах, либо нарушение установленного срока таких исправлений.
[bookmark: sub_1102]5.2. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы.
5.2.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме главе Новокубанского городского поселения Новокубанского района (в его отсутствие - заместителю главы, должностному лицу, которому адресовано заявление).
[bookmark: sub_54]5.2.2. Жалоба может быть направлена:
по почте; 
через МФЦ;
с использованием сети Интернет: на официальный сайт администрации Новокубанского городского поселения Новокубанского района: http:ngpnr.ru, единый портал государственных и муниципальных услуг системы «Портал государственных и муниципальных услуг (функций)» http:www.gosuslugi.ru и «Портал государственных и муниципальных услуг Краснодарского края» http:www.pgu.krasnodar.ru;
может быть подана при личном приеме заявителя.
[bookmark: sub_55]5.2.3. Жалоба должна содержать:
1) наименование органа, предоставляющего Муниципальную услугу, либо должностного лица, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;
2) фамилию, имя, отчество, сведения о месте жительства заявителя, а также номер (номера) контактного телефона (при наличии), адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;
3) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) должностного лица администрации или специалиста МФЦ. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
В случае если жалоба подается через представителя заявителя, также представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. Документом, подтверждающим полномочия заявителя, является оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность.
5.3. Прием жалоб.
5.3.1. Прием жалоб в письменной форме осуществляется в месте предоставления услуги (в месте, где заявитель подавал запрос на получение услуги, нарушение порядка которой обжалуется, либо в месте, где заявителем получен результат указанной услуги).
Жалоба в письменной форме может быть также подана (направлена): 
в приемную главы администрации Новокубанского городского поселения Новокубанского района,  расположенную по адресу: Краснодарский край, Новокубанский район, г.Новокубанск, ул. Первомайская, 128, часы приема ежедневно, кроме выходных и праздничных дней, с 9 ч. 00 мин. до 18 ч. 00 мин, перерыв с 13-00 до 14-00 часов;
по почте - на адрес администрации Новокубанского городского поселения Новокубанского района, по средствам факсимильной связи - по телефону 8(86195) 32691.
При личном приеме жалоба может быть подана в  приемную главы Новокубанского городского поселения Новокубанского района. Время приема жалоб должно совпадать со временем предоставления услуг.
В электронном виде жалоба может быть подана заявителем посредством: официального сайта администрации Новокубанского городского поселения Новокубанского района в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»; официального адреса электронной почты администрации Новокубанского городского поселения Новокубанского района; Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций); Портала государственных и муниципальных услуг Краснодарского края».
При подаче жалобы в электронном виде жалоба и документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя, могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.
5.3.2. Жалоба рассматривается администрацией Новокубанского городского поселения Новокубанского района в соответствии с порядком подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) администрации Новокубанского городского поселения Новокубанского района, ее должностных лиц либо муниципальных служащих.
5.3.3. В случае подачи заявителем жалобы через МФЦ, многофункциональный центр обеспечивает ее передачу в администрацию на ее рассмотрение в порядке и сроки, которые установлены соглашением о взаимодействии между многофункциональным центром и администрацией Новокубанского городского поселения Новокубанского района, но не позднее следующего рабочего дня со дня поступления жалобы.
5.4. Сроки рассмотрения жалоб.
Жалоба подлежит рассмотрению должностными лицами администрации Новокубанского городского поселения Новокубанского района, наделенными полномочиями по рассмотрению жалоб в течение 15 (пятнадцати) рабочих дней со дня ее регистрации в администрации Новокубанского городского поселения Новокубанского района.
В случае обжалования отказа в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок, или в случае обжалования заявителем нарушения установленного срока таких исправлений жалоба рассматривается в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.
5.5. Основания для приостановления рассмотрения жалобы отсутствуют.
5.6. Результат рассмотрения жалобы.
5.6.1. По результатам рассмотрения жалобы администрация Новокубанского городского поселения Новокубанского района, принимает одно из следующих решений:
1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных администрацией Новокубанского городского поселения Новокубанского района опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления документах.
При удовлетворении жалобы заявителю выдается результат Муниципальной услуги, не позднее 5 рабочих дней со дня принятия решения, если иное не установлено законодательством Российской Федерации;
2) отказывает в удовлетворении жалобы.
5.6.2. Администрация Новокубанского городского поселения Новокубанского района отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях:
а) наличие вступившего в законную силу решения суда, по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;
б) подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, в том числе в соответствии с настоящим регламентом;
в) наличие решения по жалобе, принятого ранее в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.
5.6.3. Администрация Новокубанского городского поселения Новокубанского района вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях:
а) наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;
б) отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе.
5.7. Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы.
Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме и, по желанию заявителя, в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.8. Порядок обжалования решения по жалобе

Заявители вправе обжаловать решение по жалобе в судебном порядке в соответствии с подведомственностью дел, установленной процессуальным законодательством Российской Федерации.

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

Заявители имеют право обратиться в администрацию Новокубанского городского поселения Новокубанского района за получением информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

5.10. Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы

Заявитель может получить информацию о порядке подачи и рассмотрения жалоб в письменной форме на основании письменного обращения заявителя в администрацию Новокубанского городского поселения Новокубанского района; в устной форме при личном обращении (или по телефонам) – в отраслевом органе администрации Новокубанского городского поселения Новокубанского района, непосредственно предоставляющего Муниципальную услугу, либо многофункциональном центре.
В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.


Глава Новокубанского городского
поселения Новокубанского района                                               А.С. Зиньковский			
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	Приложение № 1
к административному регламенту
по предоставлению муниципальной  услуги «Выдача разрешений на вступление в брак лицам, достигшим возраста шестнадцати лет»



Форма заявления несовершеннолетней (го) о снижении брачного возраста

Главе Новокубанского городского поселения Новокубанского района 
____________________________________
(Фамилия,имя, отчество (последнее при наличии)
от__________________________________
(Фамилия,имя, отчество (последнее при наличии)
Зарегистрированного(ной) по адресу:
____________________________________
фактически проживающего(щей) по адресу:
____________________________________
Паспорт: серия ______ номер __________
Выдан ______________________________
Тел._________________________________

Заявление
о разрешении на вступление в брак несовершеннолетнему, 
достигшему 16-ти лет

Прошу разрешить мне в возрасте ________ лет вступить в брак с гражданином(кой)_________________________________, так как ____________________________________________________________________
указать причину

«____» _____________ 20___ г.		 	  _______       ______________
                                                                                                                        (Подпись)            (расшифровка подписи)





Глава Новокубанского городского
поселения Новокубанского района                                               А.С. Зиньковский



	
	Приложение № 2
к административному регламенту
 по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешений на вступление в брак лицам, достигшим возраста шестнадцати лет»



Форма заявления лица, вступающего в брак с несовершеннолетней (им), о снижении брачного возраста

Главе Новокубанского городского поселения Новокубанского  района
____________________________________
(Фамилия,имя, отчество (последнее при наличии)
от__________________________________
(Фамилия,имя, отчество (последнее при наличии)
Зарегистрированного(ной) по адресу:
____________________________________
фактически проживающего(щей) по адресу:
____________________________________
Паспорт: серия ______ номер __________
Выдан ______________________________
Тел._________________________________

Заявление
о разрешении на вступление в брак с несовершеннолетним, достигшему 16 лет

Прошу разрешить несовершеннолетней(му) _____________________________________________________года рождения,
(Фамилия,имя, отчество (последнее при наличии)
в возрасте _______ лет вступить со мной в брак, так как ____________________________________________________________________
                                                                                  указать причину

«____» _____________ 20___ г.		 	  _______       ______________
                                                                                                                        (Подпись)            (расшифровка подписи)



Глава Новокубанского городского
поселения Новокубанского района                                               А.С. Зиньковский






	





	Приложение № 3
к административному регламенту
по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешений на вступление в брак лицам, достигшим возраста шестнадцати лет»



Форма заявления родителей несовершеннолетней (го) о снижении брачного возраста их ребёнку

Главе Новокубанского городского поселения Новокубанского  района
____________________________________
(Фамилия,имя, отчество (последнее при наличии)
от__________________________________
(Фамилия,имя, отчество (последнее при наличии)
Зарегистрированного(ной) по адресу:
____________________________________
фактически проживающего(щей) по адресу:
____________________________________
Паспорт: серия ______ номер __________
Выдан ______________________________
Тел._________________________________

Заявление родителей несовершеннолетней (го) о снижении брачного возраста их ребенку
Прошу разрешить моей (ему) несовершеннолетнему (ей) сыну (дочери), подопечному(ой)____________________________________, года рождения
                                         (Фамилия,имя, отчество (последнее при наличии)
в возрасте _______ лет вступить в брак с гражданином (ой) _______________
______________________________________________________, года рождения, 
                          Фамилия,имя, отчество (последнее при наличии)
так как _____________________________________________________________.
                                                                                  указать причину

«____» _____________ 20___ г.		 	  _______       ______________
                                                                                                                        (Подпись)            (расшифровка подписи)


Глава Новокубанского городского
поселения Новокубанского района                                               А.С. Зиньковский 
	
	






Приложение № 4
к административному регламенту
по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешений на вступление в брак лицам, достигшим возраста шестнадцати лет»



БЛОК-СХЕМА
последовательности административных действий и процедур при предоставлении Муниципальной услуги «Выдача разрешений на вступление в брак лицам, достигшим возраста шестнадцати лет»
Прием заявления о выдаче разрешения на вступление в брак лицам, достигшим возраста шестнадцати лет

Первичная обработка и регистрация заявления о выдаче разрешения на вступление в брак лицам, достигшим возраста шестнадцати лет 10 минут 
		
Выдача заявителю расписки в получении документов и регистрация заявления о выдаче разрешения на вступление в брак лицам, достигшим возраста шестнадцати лет – 5 минут 

Формирование пакета документов и передача курьером МФЦ пакета документов в Уполномоченный орган (при подаче заявления в МФЦ) – не позднее 1(одного) дня со дня поступления заявления с необходимым пакетом документов (включая день поступления).

Рассмотрение заявления и приложенных к нему документов в течение 1 (одного) дня 

Подготовка проекта постановления о выдаче разрешения на вступление в брак лицам, достигшим возраста шестнадцати лет или письменного уведомления об отказе в предоставлении услуги в течение 9 (девяти) дней 
		
Согласование проекта постановления о выдаче разрешения на вступление в брак лицам, достигшим возраста шестнадцати лет с главой Новокубанского городского поселения Новокубанского района– в течение 3 (трех) дней 

Выдача постановления администрации Новокубанского городского поселения Новокубанского района о разрешении

Получение заявителем результата муниципальной услуги (уведомления и /или выдача документов) (Уполномоченным органом или МФЦ) в течение 1 (одного) дня – п.п. 3.2.4

	Выдача постановления администрации Новокубанского городского поселения Новокубанского района о разрешении на вступление в брак лицам, достигшим возраста 16 лет
	
	Выдача уведомления об отказе в разрешении на вступление в брак лицам, достигшим возраста 16 лет



Максимальный срок предоставления Муниципальной услуги составляет 15 (пятнадцать) дней со дня принятия документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги 


Глава Новокубанского городского
поселения Новокубанского района                                               А.С. Зиньковский
