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BJIATOBEIIEHCKOI'O PATOHA AJITAHCKOI'O KPASI

IMNOCTAHOBJIEHUE

28.10.2013 Ne 197
p.n. baarosemenka

OO0 yTBep)KAeHUH AJIMUHUCTPATUBHOTO pPErjlaMeHTa
MpeIOCTaBICHUS B AIMUHUCTPALUK biaroBeueHckoro

MOCCOBETa MYHULIMIIAIIBHOM ycayru «Beinaua paspeiieHus

Ha BCTYIJIEHHE B Opak JauiaM, JOCTUTIIHM BO3pacTa eCTHAALATH
JIET, HO He JIOCTUTIIMM BO3pacTa BOCEMHAALATH JIET»

B coorBerctBun ¢ DenepanbhbiM 3akoHom oT 27.07.2010 roma Ne210-®3 «O6
OpraHM3aliy MPe0CTABICHNS TOCY IaPCTBEHHBIX U MYHUIIMIIATBHBIX YCIyT»,

[TOCTAHOBJIAIO

l. YTBEpAUTH aAMMHUCTPATHUBHBIA PErJIAMEHT 110 MPENOCTABIECHUIO MyHHUMIAIBHOM
yeayrn  «Bbigaya paspeleHus Ha BCTynuleHMe B Opak JHlaM, JOCTUIIIMM BO3pacTa
IECTHA/ALATH JIET, HO He JIOCTHIIIMM BO3pacTa BOCEMHAIIATH JIeT» (TpHIIaraeTcs).

2. Hacrosiuee nocraHOBICHHE MOICKAT OOHAPOAOBAHHUIO B yCTAHOBJICHHOM 3aKOHOM
MOPsIIKE.
3. KoHTpOJb 3a HCTIONHEHHEM HACTOSILIEro MOCTAHOBJICHHS BO3JI0KUTh HA 3aMECTUTE]Is

riaBpl O COLMAJIBHBIM BompocaM AjvuHMCTpauuu brarosemenckoro moccosera T.H.
AHJIpUSHOBY.

['maBa AIMHHHUCTPALUH M(’(
brarosermeHckoro rnoccoBeTa H.H. Kus3eBa

benoyc ..
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Приложение

к постановлению Администрации Благовещенского поссовета
от 28.10.2013 №197
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления  муниципальной услуги «Выдача разрешения на вступление в брак лицам, достигшим возраста шестнадцати лет, но не достигшим возраста восемнадцати лет»
Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешения на вступление в брак лицам, достигшим возраста шестнадцати лет, но не достигшим возраста восемнадцати лет» (далее – муниципальная услуга) определяет сроки, требования, условия предоставления и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении данной услуги (далее – Регламент).

I. Общие положения

1. Регламент регулирует общественные отношения, возникающие в связи со снижением брачного возраста несовершеннолетним на территории муниципального образования Благовещенский поссовет.
2. Категории получателей муниципальной услуги. 

Получателями муниципальной услуги являются несовершеннолетние граждане, достигшие возраста 16 лет, и их законные представители, принявшие решение о вступлении в брак до достижения детьми совершеннолетнего возраста (далее – заявители).

3. Порядок информирования заинтересованных лиц о правилах предоставления муниципальной услуги.

3.1. Сведения об  органах местного самоуправления, предоставляющих муниципальную услугу. 

Муниципальная услуга предоставляется Администрацией Благовещенского поссовета (далее – Администрацией поссовета). 

Сведения о месте нахождения, графике работы, почтовом адресе для направления обращений, о телефонных номерах и адресах электронной почты для направления обращений, размещены на официальном Интернет-сайте Администрации поссовета, на информационном стенде в Администрации поссовета, а также на информационном стенде в с. Сухой Ракит.
3.2.
Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги является открытой и общедоступной, может быть получена гражданами лично посредством письменного и (или) устного обращения, на информационных стендах в Администрации поссовета, на официальном Интернет-сайте Администрации поссовета и на сайте государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» в информационно-телекоммуникационной сети Интернет (далее – Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций). 

В случае предоставления муниципальной услуги в электронной форме, информация по вопросам ее предоставления может быть получена путем отправки сообщения в «Личный кабинет» заявителя. 

3.3.
На информационных стендах Администраций поссовета размещается следующая информация: 

график (режим) работы;

место нахождение органа, оказывающего услугу;

телефон для справок;

адрес официального Интернет-сайта Администрации поссовета;

порядок обжалования решений, действий или бездействия должностных лиц Администрации поссовета, предоставляющих муниципальную услугу.

3.4. 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 поссовета 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 поссовета в соответствии с подпунктом 3.1 раздела I Регламента. 
Непосредственно услугу оказывает заместитель главы по социальным вопросам Администрации Благовещенского поссовета.

3. Результат предоставления муниципальной услуги.

Результатом предоставления муниципальной услуги является:

подготовка постановления о разрешении на вступление в брак несовершеннолетнему;

письменное уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 

4. Срок предоставления муниципальной услуги.

Максимальный срок предоставления муниципальной услуги составляет 30 календарных дней с момента подачи в установленном порядке заявления о предоставлении муниципальной услуги. 
В случае направления запроса, предусмотренного частью 2 статьи 10 Федерального закона от 02.05.2006 №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», глава Администрации поссовета, либо уполномоченное на то лицо вправе продлить срок рассмотрения заявления не более чем на 30 дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения гражданина, направившего обращение. 

Срок предоставления муниципальной услуги продлевается главой Администрации поссовета не более чем на 30 дней по заявлению лица, обратившегося за предоставлением муниципальной услуги.

5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

Конституцией Российской Федерации;

Гражданским кодексом Российской Федерации;

Семейным кодексом Российской Федерации;

Федеральным законом от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

Федеральным законом от 27.07.2006 №152-ФЗ «О персональных данных»;

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

Уставом муниципального образования Благовещенский поссовет Благовещенского района Алтайского края.
6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги с разделением на документы и информацию, которые заявитель должен представить самостоятельно, и документы, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе так как они подлежат представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия. 

6.1. Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги:

1. Заявление несовершеннолетнего и его законного представителя. Указанное заявление может быть подано заявителем на личном приеме, по почте, либо через Единый портал государственных услуг (функций);
2. Документы, удостоверяющие личности заявителей;

3. Справка (выписка) из домовой книги, поквартирной карточки;

4. Документы, подтверждающие наличие уважительных причин, для принятия решения о разрешении на вступление в брак несовершеннолетнему. 

6.2. Документы, указанные в подпункте 6.1. раздела II Регламента, предоставляются в администрацию поссовета 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 электронном виде посредством Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) к заявлению прикрепляются скан-образы 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 отдельный 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 и количество страниц в документе.
Администрация поссовета 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 по приватизации;

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. 

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

Случаев, в которых заявителю отказывается в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, не устанавливается.

8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

В предоставлении муниципальной услуги отказывается в случае:

непредставления документов, указанных в подпункте 6.1. раздела II Регламента;

наличия в документах подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений;

наличия в документах повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

9. 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 превышает 1 час.

10.2. Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги не должна превышать 1 час.

11. Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги.

Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 1 час с момента поступления заявления в Администрацию поссовета. 

12. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к местам ожидания, местам для заполнения заявлений о предоставлении муниципальной услуги.

12.1. Здание, в котором расположена Администрация  поссовета, должно находиться с учетом доступности для заявителей от остановки общественного транспорта. На территории, прилегающей к зданию, оборудуются места для парковки автотранспортных средств. Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.

12.2. Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются:

информационными стендами;

стульями и столами для возможности оформления документов.

12.3. На информационных стендах содержится следующая информация:

местонахождение, график (режим) работы, номера телефонов специалистов Администрации поссовета;

процедура предоставления муниципальной услуги;

перечень документов, необходимых для предоставления услуги;

основания отказа в предоставлении муниципальной услуги;

порядок обжалования решения, действия или бездействия специалистов Администрации поссовета.

12.4. Помещение для оказания муниципальной услуги должно быть оснащено стульями, столами.
13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

13.1.
Заявитель на стадии рассмотрения его заявления в Администрации поссовета имеет право:

представлять 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 уведомления 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 о предоставлении муниципальной услуги;

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

13.2. Должностные лица Администрации поссовета обеспечивают:

объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение письменных заявлений, в случае необходимости – с участием заявителей, направивших заявление;

получение необходимых для рассмотрения письменных заявлений документов и материалов в других органах местного самоуправления и у иных должностных лиц, за исключением судов, органов дознания и органов предварительного следствия.

13.3. Конфиденциальные сведения, ставшие известными должностным лицам Администрации при рассмотрении заявлений получателей муниципальной услуги, не могут быть использованы во вред этим получателям муниципальной услуги.

14. Иные требования, в том числе особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме (если соответствующая услуга предоставляется в электронной форме).

14.1. Администрация поссовета обеспечивает возможность получения заявителями информации о предоставляемой муниципальной услуге на официальном Интернет-сайте Администрации поссовета и на Едином портале государственных и муниципальных услуг.

14.2. Администрация поссовета обеспечивает возможность получения и копирования заявителями на официальном Интернет-сайте Администрации поссовета и на Едином портале государственных и муниципальных услуг (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, последовательность и сроки выполнения административных процедур.

1.1. Ответственный исполнитель в установленные сроки обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение заявлений, в случае необходимости - с участием заявителей, направивших заявления. 

Заявление не может быть оставлено без рассмотрения или рассмотрено с нарушением срока по причине продолжительного отсутствия (отпуск, командировка, болезнь и т.д.) или увольнения исполнителя. В указанных случаях исполнитель обязан передать все имеющиеся у него на исполнении заявления на рассмотрение другому сотруднику, который согласно распределению обязанностей замещает исполнителя во время его отсутствия.

1.2. Оказание муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
1.2.1. Консультирование заявителя на предмет возможности предоставления муниципальной услуги;

1.2.2. Прием заявления и документов на предоставление муниципальной услуги, регистрация поступившего заявления; 

1.2.3. Рассмотрение заявления и документов на возможность предоставления муниципальной услуги; 

1.2.4. Подготовка проекта постановления о снижении брачного возраста или отказа в предоставлении муниципальной услуги с указанием причин отказа;

1.2.5. Правовая экспертиза документов;

1.2.6. Подписание постановления о снижении брачного возраста, либо оформление отказа в предоставлении муниципальной услуги в случаях, установленных пунктом 8 раздела II Регламента;

1.2.7. Выдача результата предоставления муниципальной услуги.

2. Описание последовательности административных процедур и  действий. 
2.1. Описание последовательности действий, связанных с консультированием заявителя на предмет возможности предоставления муниципальной услуги. 

2.1.1. Консультирование заявителя на предмет возможности предоставления муниципальной услуги осуществляет заместитель главы по социальным вопросам Администрации поссовета.

2.1.2. Консультации предоставляются по следующим вопросам:

перечня документов, необходимых для организации процесса оказания услуги, комплектности (достаточности) предоставленных документов;

источника получения документов, необходимых для организации процесса оказания услуги (орган, организация и их местонахождение);

времени приема и выдачи документов;

сроков организации процесса оказания муниципальной услуги;

порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе исполнения муниципальной услуги.

2.1.3. Результатом консультации может служить вручение (направление) гражданину перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.1.4. При необходимости заявителю предоставляется информация о местонахождении органов и организаций, выдающих необходимые для получения муниципальной услуги документы.

2.1.5. Время консультации при личном приеме не должно превышать 1 час.

2.2. Описание последовательности действий, связанных с приемом документов на предоставление муниципальной услуги, регистрацией поступившего заявления.

2.2.1. Основанием для начала административной процедуры является подача в Администрацию поссовета заявления с комплектом документов, предусмотренных подпунктом 6.1. раздела II Регламента, лично гражданином либо уполномоченным от его имени лицом.

2.2.2. Прием документов осуществляет заместителем главы по социальным вопросам Администрации поссовета. При личном обращении гражданина заместитель главы по социальным вопросам устанавливает предмет обращения, личность гражданина, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность.

2.2.3.  Заместитель главы по социальным вопросам Администрации поссовета производит проверку наличия и правильности оформления представленных гражданином заявления и документов, убеждаясь, что:

документы по комплектности соответствуют перечню документов, указанных в подпункте 6.1. раздела II Регламента;

текст документа написан разборчиво;

в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений;

документы не имеют повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

Заместитель главы по социальным вопросам Администрации поссовета при личном обращении заявителя сличает представленные экземпляры оригиналов и копий документов друг с другом. Если представленные копии документов не заверены, специалист, сличив копии документов с их подлинными экземплярами, выполняет на них надпись об их соответствии подлинным экземплярам, заверяет своей подписью, датой  заверения.

2.2.4. При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия предоставленных документов требованиям заместитель главы по социальным вопросам Администрации поссовета уведомляет заявителя о наличии препятствий для дальнейшего приема, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению. При желании заявителя устранить препятствия процедура подачи документов на предоставление муниципальной услуги прерывается. Заявление о приеме документов в этом случае не регистрируется, операции присваивается статус консультации. 
2.2.5. Архивариус Администрации поссовета регистрирует заявление в журнале регистрации заявлений, с указанием даты приема, номера заявления, фамилии, имени, отчества (последнее при наличии) заявителя, его почтового адреса. 

Максимальный срок выполнения действий административной процедуры – 1 час с момента поступления заявления в Администрацию поссовета.  

2.2.6. Заявителю выдается расписка (по форме согласно приложению 1 к Регламенту) о приеме документов. В расписке, в том числе указываются:

а) порядковый номер, присвоенный при регистрации заявления, фамилия, имя, отчество (последнее при наличии) заявителя, наименование услуги, дата предоставления документов;

б) перечень документов с указанием их наименования, реквизитов;

в) количество экземпляров каждого из представленных документов (подлинных экземпляров и их копий), количество листов в каждом экземпляре документа;

г) фамилия и инициалы специалиста, принявшего документы, а также его подпись;

д) дата и подпись заявителя.

Заместитель главы по социальным вопросам Администрации поссовета передает заявителю первый экземпляр расписки, второй экземпляр помещает в дело предоставленных документов.

В расписке указывается номер регистрации и  дата подачи заявления  с пакетом  документов.

Заявители заполняют письменное согласие на обработку персональных данных. 
В случае подачи заявления через РПГУ комплектность пакета документов, необходимых к предоставлению заявителем, лично проверяется системой. 

При обращении заявителя через Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций), автоматизированная информационная система (далее – Система) регистрирует заявку автоматически, системой формируется подтверждение о регистрации пакета документов и отправляется в личный кабинет заявителя. 

При установлении факта отсутствия документов, необходимых к предоставлению заявителем лично, системой формируется уведомление о недостаточности пакета документов и отправляется в личный кабинет заявителя. Заявитель может настоять на принятии неполного пакета документов. 

При регистрации заявления в системе определяется точная дата и время регистрации, номер регистрации. 

2.2.7. Результатом исполнения административного действия является регистрация заявления. Архивариус Администрации поссовета передает пакет документов главе Администрации поссовета для рассмотрения и определения исполнителя, ответственного за проверку оснований для предоставления или отказа в предоставлении муниципальной услуги и подготовку проекта решения. Максимальный срок выполнения действий административной процедуры – 1 день с момента регистрации заявления.

Глава Администрации поссовета рассматривает документы, принятые от заявителя; определяет специалиста, ответственного за производство по заявлению; в порядке делопроизводства направляет документы, принятые от заявителя, на исполнение.

Максимальный срок выполнения действий административной процедуры  – 2 дня с момента регистрации заявления.

2.3. Описание последовательности действий, связанных с рассмотрением заявления и документов на возможность предоставления муниципальной услуги. 

Основанием для начала административной процедуры является прием  и регистрация  документов  в  соответствии с подпунктом 2.2. раздела III Регламента.

Заместитель главы по социальным вопросам Администрации поссовета производит  экспертизу предоставленных заявлений и документов на предмет наличия полного комплекта документов и оснований для снижения брачного возраста.

Результатом проверки предоставленных заявления и документов на предмет наличия полного комплекта документов и соблюдения требованиям законодательства, в случае отсутствия препятствий, указанных в пункте 8 раздела II Регламента, является вывод заместителя главы по социальным вопросам о наличии либо отсутствии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги. 
Максимальный срок выполнения действий административной процедуры – 3 дня с момента регистрации заявления.

2.4. Описание последовательности действий, связанных с подготовкой проекта постановления о снижении брачного возраста или отказа в предоставлении муниципальной услуги. 

Основанием для начала административной процедуры подготовки постановления или подготовки отказа в предоставлении муниципальной услуги с указанием причин отказа является результат проверки предоставленных заявления и документов на предмет наличия полного комплекта документов и соблюдения требованиям семейного законодательства, наличия или отсутствия оснований для предоставления муниципальной услуги.

По результатам проверки заявлений и документов, в случае отсутствия препятствий, указанных в пункте 8 раздела II Регламента, заместитель главы по социальным вопросам Администрации поссовета осуществляет  подготовку проектов постановлений и передает  подготовленные  проекты  заведующему правовым отделом. 
Максимальный срок выполнения действий административной процедуры – 10 дней с момента регистрации заявления.

2.5. Описание последовательности действий, связанных с правовой экспертизой документов.  

Основанием для начала административной процедуры по проведению правовой экспертизы является получение юристом Администрации поссовета от  заместителя главы по социальным вопросам Администрации поссовета документов. После поступления документов от заместителя главы по социальным вопросам Администрации поссовета юрист рассматривает представленные документы и проверяет:

наличие полномочий у представителей заявителя(ей), если заявление оформлено представителями;

отсутствие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в  настоящем регламенте. 

По результатам проверки юрист согласовывает принятие решения о выдаче разрешения на вступление в брак либо отказывает в согласовании решения и передает документы заместителю главы по социальным вопросам Администрации поссовета.

Результатом административного действия является подписание проекта постановления администрации района и направление на согласование заместителю главы администрации района, руководителю аппарата, либо выдача заключения с указанием мотивированных причин отказа в согласовании со ссылками на нормативные правовые акты.

Максимальный срок выполнения действий административной процедуры – 1 день с момента поступления документов от заместителя главы по социальным вопросам Администрации поссовета.

2.6. Описание последовательности действий, связанных с подписанием постановления о снижении брачного возраста, оформлением отказа в предоставлении муниципальной услуги.
Основанием для начала административной процедуры по подписанию постановления является завершение процедуры согласования проекта постановления и передача для подписания главе Администрации поссовета или уполномоченному им лицу.

После процедуры согласования проект постановления, передается в порядке делопроизводства для подписания главе Администрации поссовета или уполномоченному им лицу. Глава Администрации поссовета либо уполномоченное им лицо подписывает постановление Администрации поссовета либо отказывает в подписании постановления Администрации поссовета. 
Результатом административного действия является подписание постановления главой Администрации поссовета или уполномоченным им лицом и присвоение номера принятому правовому акту либо подготовка проекта уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги в соответствии с пунктом 3.7 Регламента.

Максимальный срок выполнения действий административной процедуры – 1 день с момента поступления документов от заместителя главы по социальным вопросам Администрации поссовета.

2.7. Описание последовательности действий, связанных с выдачей результата.  

Основанием для начала административной процедуры по информированию заявителя о принятом решении (постановлении), выдаче или направлении принятого решения (постановления) является подписание постановления главой Администрации поссовета или уполномоченным им лицом и присвоение номера принятому правовому акту либо подписание уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 

После поступления документов от главы Администрации поссовета либо уполномоченного им лица заместитель главы по социальным вопросам Администрации поссовета письменно по адресу, указанному в заявлении направляет постановление.

Результатом данного действия является информирование получателя муниципальной услуги о принятом решении (постановлении) и выдача одного экземпляра постановления заявителю либо уполномоченному им лицу.

Максимальный срок выполнения действий административной процедуры составляет – 5  дней с момента поступления документов от главы Администрации поссовета либо уполномоченного им лица. 
2.8. Описание последовательности действий, связанных с принятием решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги и уведомлением заявителя о принятом решении.

Основанием для начала административной процедуры по подготовке уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги является результат проверки представленных заявления и документов, в ходе которой специалистом установлено отсутствие оснований для предоставления муниципальной услуги. 

При наличии оснований для отказа, установленных пунктом 8 раздела II Регламента, заместитель главы по социальным вопросам Администрации поссовета готовит проект уведомления с указанием мотивированных причин отказа в предоставлении муниципальной услуги со ссылками на нормативные правовые акты.

Проект уведомления согласовывается с юристом и вместе с документами, предоставленными гражданином, направляется для подписания главе Администрации поссовета или уполномоченному им лицу в течение 10 дней с момента регистрации заявления.

Регистрация уведомления и его выдача гражданину производится  при обращении в Администрации поссовета, либо направляется гражданину по почте на адрес, указанный гражданином в заявлении. 
В случае оказания услуги в электронной форме направление (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.

Максимальный срок выполнения действий административной процедуры составляет – 2  дня с момента поступления уведомления от главы Администрации поссовета или уполномоченного им лица. 

В случае выявления в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах опечаток и ошибок заместитель главы по социальным вопросам Администрации поссовета 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. 

4. Особенности выполнения административных процедур в электронной форме.

4.1. Обеспечение возможности получения заявителями информации о предоставляемой муниципальной услуге на официальном Интернет-сайте Администрации поссовета и на Едином портале государственных и муниципальных услуг.

4.2. Обеспечение возможности получения и копирования заявителями на официальном Интернет-сайте Администрации поссовета и на Едином портале государственных и муниципальных услуг форм заявлений и иных документов, необходимых для получения муниципальной услуги в электронном виде.

IV. Формы контроля за исполнением Регламента

1. Формы контроля за исполнением муниципальными служащими положений Регламента.

1.1. Текущий контроль за выполнением Регламента осуществляется должностными лицами Администрации поссовета, 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 специалистами положений Регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации.

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

2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок при осуществлении контроля за исполнением муниципальными служащими положений Регламента.

2.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальных услуг включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействия) должностных лиц Администрации поссовета.

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

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

2.4. Периодичность осуществления контроля устанавливается главой Администрации поссовета.

3. Ответственность муниципальных служащих за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) 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 поссовета закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

 V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений, 
действий (бездействия) Администрации поссовета, муниципальных служащих, участвующих в предоставлении муниципальной услуги

1.Информация для заявителя об их праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействий) Администрации поссовета, муниципальных служащих, участвующих в предоставлении муниципальной услуги. Орган местного самоуправления и (или) должностное лицо, которым может быть адресована жалоба заявителя в досудебном (внесудебном) порядке:

Заявитель может обжаловать решения, действия (бездействие):

должностных лиц Администрации поссовета – у главы Администрации поссовета;

главы Администрации поссовета – в Администрации района. 

2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования

2.1. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях: 
1) нарушение срока регистрации заявления 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 Алтайского края, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Алтайского края, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Алтайского края, муниципальными правовыми актами;

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

7) отказ Администрации поссовета в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

2.2. Заявитель в своей жалобе указывает: 

1) наименование Администрации поссовета, должностного лица Администрации поссовета, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются; 

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

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) Администрации поссовета, должностного лица Администрации поссовета либо муниципального служащего;

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

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

Заявитель вправе получить устную информацию о ходе рассмотрения  жалобы, а также соответствующую письменную информацию по письменному запросу в Администрации поссовета.

4. Сроки рассмотрения жалобы. 

Общий срок рассмотрения жалобы и направления ответа заявителю не должен превышать 15  дней с даты регистрации жалобы. В случае обжалования отказа Администрации поссовета, должностного лица Администрации поссовета в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений, жалоба подлежит рассмотрению в течение 5 дней со дня ее регистрации. 

5. Результат досудебного (внесудебного) обжалования.

5.1. По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо Администрации района, глава Администрации поссовета принимает одно из следующих решений: 

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных Администрацией поссовета 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;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.2. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в подпункте 5.1 настоящего раздела, заявителю в письменной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.3. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с подпунктом 5.1 настоящего раздела, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

5.4. При получении письменной жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы имуществу, жизни, здоровью должностного лица, а также членов его семьи, Администрация района, Администрация поссовета оставляет жалобу без ответа по существу поставленных вопросов и сообщает заявителю, направившему жалобу, о недопустимости злоупотребления правом.

Если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается и она не подлежит направлению на рассмотрение в орган местного самоуправления или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, о чем в течение  7 дней со дня регистрации жалобы сообщается заявителю, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддается прочтению.

В случае, если в жалобе  не указаны фамилия заявителя, направившего жалобу, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не дается. 



Приложение 1  



к Регламенту  

Расписка

Опись документов, предоставленных к заявлению 

от «____»_________20__г.   вход. №________

	№п/п
	Наименование документа,

 дата, номер
	Количество экземпляров
	Наличие копии документа

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Заявитель                                                          Работник администрации

___________________________                       ____________________________

___________________________                       ____________________________

___________________________                       ____________________________
























































































