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АДМИНИСТРАЦИЯ КРАСНОСТРЕЛЬСКОГО СЕЛЬСКОГО
ПОСЕЛЕНИЯ ТЕМРЮКСКОГО РАИОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

Nь Ij
пос.стрелка

Об утверждении административного регламента предоставления
муниципальной услуги <<Выдача разрешений на вступление в брак лицам,

достигшим возраста шестнадцати лет)

В соответствии с Федеральным законом от 27.июля 2010 года М 210-ФЗ
<Об организации предоставления государственных и муницип€lJIьных услуг),
Закона Краснодарского края от 29 декабря 2007 года J\lb 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> (с

изменениями и дополнениями) п о с т а н о в п я ю:
1. Утвердить административный регламент предоставления

муниципальной услуги <<Выдача р€врешений на вступление в брак лицам,

достигшим возраста шестнадцати лет> (приложение).
2. Постановление администрации Краснострельского сельского

поселения Темрюкского района от 19 декабря 2018 года }lb 286
коб утверждении административного регламента предоставления
муниципальной услуги <Выдача рzврешения на вступление в брак лицам,

шестнадцати лет)> считать утратившим силу.
имущественно-правовых отношений администрации
сельского поселения Темрюкского раиона (Гриценко)

официально опубликовать настоящее постановление в периодическом

день после его

печатном издании органов местного самоуправления муниципаJIъноГо
образования Темрюкский район <<Вестник органов местного самоуправления
муницип€шьного образования Темрюкский район), официалъно опубликоватъ
(разместить) на официалъном сайте муниципальног'о образования Темрюкский

район в информационно-телекоммуникационной сети <<Интернет>>, а так же

р€вместить на официальном сайте администрации Краснострелъского сельского
поселения Темрюкского района.

4. Контроль за выполнением настоящего постановлениrI возложить на
заместителя главы Краснострельского сельского поселения Темрюкского

района Е.В. Чиченкина.
5. Постановление вступает в

официального опубликования.

Глава КрасностреJIьского сел

достигшим возраста
З. Отделу

Краснострельского

h,:%ýfiflffi-
поселения Темрюкского рай

9илу на следующий

С.А. Глущенко



ПРИЛОЖЕНИЕ

УТВЕРЖДЕН
постановлением администрации

Краснострельского сельского
поселения Темрюкского района

отУ7.0€-/о/9 л,ts И

АДМИНИСТРАТИВНЫИ РЕГЛАМЕНТ
предоставления муниципальной услуги

<<Выдача разрешения на вступлецие в брак лицам,
достигшим возраста шестнадцати лет>>

Раздел 1. Общие положения

Подраздел 1.1. Предмет реryлирования Регламента

Административный регламент предоставления муниципальной услуги
<<Выдача разрешения на вступление в брак лицам, достигшим возраста
шестнадцати лет) (далее - Регламент) разработан в целях повышения качества
предоставления и доступности муницип€Lпьнои услуги по выдаче разрешения на
вступление в брак несовершеннолетним гражданам (далее - муниципальной
услуги), и определяет стандарты, сроки и последовательность
административных процедур (действий) при предоставлении муниципальной
услуги.

Муниципальная услуга предоставляется администрацией
Краснострельского сельского поселения Темрюкского района. Ответственным
исполнителем предоставления муниципальной услуги является общий отдел
администрации Краснострельского сельского поселения Темрюкского района
(далее - общий отдел).

Подраздел |.2. Круг заявителей

Заявителями на получение муниципальной услуги (далее - заявители)
являются: несовершеннолетние граждане в возрасте от 16 до 18 лет,
зарегистрированные на территории Краснострельского сельского поселения
Темрюкского района, имеющие законные основания для вступления в брак до
достижения брачного возраста, а также их законные представители (лалее -

заявители).

Подраздел 1.3. Требования к порядку информирования
о предоставлении муниципальной услуги

1.3.1. Получение информации о порядке и сроках предоставления услуги:



Темрюкского района (далее - уполномоченный орган):
в устной форме при личном обращении;
с использованием телефонной связи;
в форме электронного документа посредством направления на адрес

электронной почты;
по письменным обращениям.
I.З .|.2. В многофункцион€tльных центрах

государственных и муницип€uIьных услуг Краснодарского края
при личном обращении;
посредством интернет-сайта http://www.e-mfc.ru <Online-

консультант), <<Электронный консультант)), кВиртуальная приемная)).
1.3.1.3. Посредством размещения информации на Едином портале

государственных и муницип€Lпьных услуг (функций) (www.gosuslugi.ru) (далее
Единый портал), Портале государственных и муниципuшьных услуг

(функций) Краснодарского края (www.pgu.krasnodar.ru) (далее - Регионалъный
портал), а также на офици€tльном сайте Краснострелъского сельского поселения
Темрюкского раиона информационно-телекоммуникационной
<Интернет>> (далее - сетъ <<Интернет>) (http://www.admkrasnostrelskaya.ru).

I.З.|.4. Посредством рz}змещения информационных стендов в МФI_{ и

уполномоченном органе.
1.3.1.5. Посредством телефонной связи Са1l-центра МФI] (горячая линия).
|.З.2. Консультирование по вопросам предоставления муниципальной

услуги осуществляется бесплатно.
Специалист, осуществляющий консультирование (посредством телефона

или лично) по вопросам предоставления муниципальной усJIуги, должен
корректно и внимательно относиться к заявителям.

При консультировании по телефону специалист должен н€Iзвать свою

фамилию, имя и отчество, должность, а затем в вежливой форме четко и
подробно проинформировать обратившегося по интересующим его вопросам.

Если специаJIист не может ответить на вопрос самостоятельно либо
подготовка ответа требует продолжительного времени, он может предложить
обратившемуся обратиться письменно либо нuLзначить другое удобное для
заинтересованного лица время для получения информации.

Рекомендуемое время для телефонного р€tзговора - не более 10 минут,
личного устного информирования - не более 20 минут.

Индивиду€uIьное письменное информирование (по электронной почте)
осуществляется путем направлениlI электронного письма на адрес электронной
почты заявителя и должно содержать четкий ответ на поставленные вопросы.

Индивиду.tпьное письменное информирование (по почте) осуществляется
путем направления письма на почтовый адрес заявителя и должно содержать
четкий ответ на поставленные вопросы.

1.3.3. Информация о местонахождении и графике работы, справочных
телефонах, электронной почте уполномоченного органа, органов и

учаётвующих в предоставлении муниципuulъных усJIуг, а также
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1.3.1.1. В администрации Краснострельского сельского поселения

предоставления
(далее - МФI]):

организаций,



МФЦ р€вмещается на официальном сайте Краснострельского сельского
поселения Темрюкского раиона <<Интернет>>

(htф://www.admkrasnostrelskaya.ru) в рЕвделе <Административные регламенты,
стандарты государственных и муницип€lльных услуг).

|.З.4. Информация о местонахождении и графике работы, справочных
телефонах, офици€tльных на Едином портаJIе
много функцион€IJIьных государственных

сайтах МФЦ р.rзмещается
центов предоставления

муницип€uIьных услуг Краснодарского края в сети <Интернет> - http://www.e-
mfc.ru.

Раздел 2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

Подразде л 2.|. Наименование муниципальной услуги

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

Подразде л 2.2. Наименование органа,
предоставляющего муницип€Lльную услугу

2"2.|. Пр.доставление муниципальной услуги осуществляется
Администрацией.

АдминистрациrI предоставляет муницишалъную услугу через структурное
подраздеJIение - общий отдел администрации Краснострелъского сельского
поселения Темрюкского района (далее - общий отдел).

2.2.2. В предоставлении муниципальной услуги участвуют МФЩ.
Заявителъ (представителъ заявителя) независимо от его места жительства

или места пребывания (дп" физических лиц, включая индивидуЕtлъных
предпринимателей) либо места нахождения (для юридических лиц) имеет право
на обращение в любой по его выбору МФЦ в пределах территории
Краснодарского края для предоставпения ему муниципальной услуги по
экстерритори€lJIъному принципу.

Предоставление муниципальной услуги в МФЩ по экстерритори€Lльному
принципу осуществляется на основании соглашений о взаимодействии,
заключенных уполномоченным МФЦ с администрацией Краснострельского
сельского поселения Темрюкского района.

2.2.3. В соответствии с пунктом 3 части 1 статьи 7 Федера.льного закона
от 27 июля 2010 года Ns 210-ФЗ (Об организации предоставления
государственных и муниципа[ьных услуг) (далее - Федеральный закон J\b 210-
ФЗ) уполномоченным органом установлен запреТ требовать от заявителя
осуществления .действий, в том числе согласований, необходимых для
получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные органы
местного самоуправления, государственные органы, организации, за
исключением получения услуг, вклIоченных в перечень услуг, которые
являются необходимыми и обязательными для предоставлениrI муниципальных
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услуг, утвержденный постановлением администрации Краснострельского
сельского поселения Темрюкского района.

Подразде л 2.З. Описание результата
предоставления муниципальной услуги

2.З.|. Конечным результатом предоставления муниципальной успуги
является:

выдача распоряжения администрации Краснострельского
поселения Темрюкского района о разрешении вступления

сельского
в брак

несовершеннолетних граждан;
мотивированный отк€в в выдаче распоряжения администр ации

Краснострельского сельского поселения Темрюкского района о разрешении
вступления в брак несовершеннолетних |раждан.

2.3.2. Результаты предоставления муниципальной услуги по
экстерриториальному принципу в виде электронных документов и (или)
электронных образов документов заверяются уполномоченными
должностными лицами администр ации Краснострельского сельского поселения
Темрюкского района, подведомственной ей организации, уполномоченной на
принятие решения о предоставлении муниципальной услуги.

2.З.З. .Щля получения результата предоставления муниципальной услуги
на бумажном носителе заявитель имеет право обратиться непосредственно в
администрацию Краснострельского сельского поселения Темрюкского района,
уполномоченную на принятие решения о предоставлении муниципальной
услуги.

Подраздел 2.4. Срок предоставления муниципальной услуги, в том числе
с учетом необходимости обращения в организации, участвующие в

предоставлении муниципальной услуги, срок приостановления предоставления
муниципа-itьной услуги, срок выдачи (направления) документов, являющихся

результатом предоставления муниципальной услуги

2.4.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в течение
3-х рабочих дней со дня регистрации з€uIвления о выдаче копии документа.

2.4.2. Основания для приостановления предоставления муниципальной

услуги законодательством не предусмотрены.
2.4.3. Срок .выдачи документов (направления), являющихся результатом

предоставления муниципалъной услуги, составляет 3 0 дней.

Подраздел 2.5. Нормативные правовые акты,

реryлирующие предоставление муниципальной услуги

Перечень нормативных правовых актов, реryлирующих предоставление
муниципальной услуги, размещается на официалъном сайте Краснострельского
сельского поселения Темрюкского района в сети <<Интернет>>
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(http://www.admkrasnostrelskaya.ru) разделе кАдминистративные регламенты,
стандарты государственных и муниципuLльных услуг) в соответствующей
позиции по данной муниципальной услуге.

Общий отдел обеспечивает в установленном порядке р€вмещение и
акту€Lлизацию перечня нормативных правовых актов, реryлирующих
lrредоставление муниципальной услуги, на официальном саите

реестр
реестр),

уполномоченного органа, а также в соответствующем р€вделе федеральной
государственной информационной <Федеральный
государственных услуг (функций)> федеральный
регион€Lльнои государственной информационной системы <<Реестр

(далее - региональныйгосударственных услуг (функций) Краснодарского кр€ш)

реестр).

Подразде л 2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых
в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления

муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми
и обязательными для предоставления муниципальной услуги,

подлежащих представлению заявителем, способы их получения
заявителем, в том числе в электронной форме, порядок их представления

2.6.I. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в
соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления
муниципальной услуги, которые представляются заявитеJIем и являются
необходимыми и обязательными:

заявление на имя главы Краснострельского сельского поселения
Темрюкского района, о выдаче р€врешения дпя вступления в брак по форме
согласно приложению J\Ъ 2 к настоящему административному регламенту
(образец заполнения заявления приводится в приложении }ф 1 к настоящему
административному регламенту) ;

документ, удостоверяющий личность заявителя (заявителей),
являющегося физическим лицом, либо личность представителя физического
или юридического лица;

документ, удостоверяющий права (полномочия) представителя

физического или юридического лица, если с з€uIвлением обращается
представитель заявителя (заявителей);

документы, подтверждающие право заявителя на предоставление
муниципальной услуги (указанные документы представJuIются заявителем в

случае, если им запрашивается копия правового акта, непосредственно
затрагивающего его права и законные интересы, не р€вмещённого во внешних
информационных базах (Консультант-Плюс, Гарант), и (или) не

опубликованного официально).
2.6.2. Заявитель вправе представить заявление и прилагаемые к нему

документы на бумажном носителе лично, или посредством почтового
отправления с уведомлением о вручении, или в форме электронных документоВ



6

через Единый портаJI государственных и муницип€lJIьных услуг (функций),
Региональный порт€lл или через МФ[{.

2.6.3. Услуг, которые являются необходимыми и обязательными для
предоставлениrI муниципальной услуги, законодательством Российской
Федерац ии не предусмотрено.

Подразде л 2.7 . Исчерпывающий перечень документов, необходимых в

соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления
муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных

органов, органов местного самоуправления муниципаJIьных образований
Краснодарского края и иных органов, участвующих в предоставлении

муниципаIIьных услуг, и которые заявитель вправе представить, а также
способы их получения заявителями, в том числе в электронной форме, порядок

их представления

2.7.|. ,Щокументов, необходимых в соответствии с нормативными
правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые
находятся в распоряжении государственных органов, органов местного
самоуправлениrI муниципаJIьных образований Краснодарского края и иных
органов, участвующих в предоставлении муниципапьных услуг, и которые
заявитель вправе представить, не предусмотрено.

Подраздел 2.8. Указания на запрет требовать от заявителя

2.8.1. Согласно части 1 статьи 7 Федерального закона J\lb 210-ФЗ

в том числе

уполномоченный орган не вправе требовать от заявитеJuI:
1) представления документов и информации или осуществления

действий, представление или осуществление которых не предусмотрено
нормативными правовыми актами, реryлирующими отношения, возникающие в

связи с предоставлением муниципzLпьных услуг;
2) представлениядокументов и информации,

подтверждающих внесение заявителем платы за предоставление
муницип€t[ьных услуг, которые находятся в распоряжении органов,
предоставляющих муницип€UIьные услуги, иных государственных органов,
органов местного самоуправления либо подведомственных государственным
органам или органам местного самоуправления организаций, 1^rаствующ}Iх в

предоставлении предусмотренных частью 1 статьи 1 Федерального закона J\Ъ

210_ФЗ муниципaпьных услуг, в соответствии с нормативными правовыми
актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами
Краснодарского края и муниципаJIьными правовыми актами Краснострельского
сельского поселения Темрюкского района, за исключением документов,
включенных в определенный частью б статьи 7 Федерального закона М 210-
ФЗ перечень документов. Заявитель вправе представить указанные документы
и информацию в органы, предоставляющие муниципztпьные услуГи, По

собственной инициативе;
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3) осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для
полr{ения муниципаJIьных услуг и связанных с обращением в иные
государственные органы, органы местного самоуправления, организации) за
исключением полr{ения услуг и получения документов и информации,
предоставляемых в результате предоставления таких услуг, вкJIюченных в
гIеречни, ук€Lзанные в части 1 статьи 9 Федерального закона Jф 210-ФЗ;

4) представления документов и информации, отсутствие и (или)
недостоверность которых не указыв€Lлись при первоначальном отк€ве в приеме
документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, за
исключением следующих случаев:

изменение требований нормативных правовых актов, касающихся
предоставления муниципальной услуги, после первоначальной подачи
заявления о предоставлении муниципальной услуги;

Еаличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципаltьной услуги и
документах, поданных заявителем после первонач€шьного отк€ша в приеме
документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги и не
включенных в представленный ранее комплект документов;

истечение срока действия документов или изменение информации после
первоначального отк€ва в приеме документов, необходимых для
предоставления муниципальной услуги;

выявление документrIпьно подтвержденного факта (признаков)
ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного лица

уполномоченного органа, муницип€lпьного служащего, работника МФЦ,
работника организации, предусмотренной частью 1.1 статьи Iб Федерального
закона Jф 210-ФЗ, при первоначальном откЕве в приеме документов,
необходимых для предоставления муниципальной услуги, о чем в письменном
виде за подписью руководителя уполномоченного органа, руководителя МФЦ
при первоначаJIьном отказе в приеме документов, необходимых для
предоставления муниципальной услуги, либо руководителя организации,
предусмотренной частью 1.1 статьи 16Федер€шьного закона Ng 210-ФЗ,

уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные
неудобства.

2.8.2 Запрет
информации или осуществления действий :

1) запрет откЕlзывать в приеме запроса и иных документов, необходимых
для предоставления муниципальной услуги, в случае, если запрос и документы,
необходимые для предоставления муниципальной услуги, поданы в

соответствии с информацией о сроках и порядке предоставления
муниципалъной услуги, опубликованной на Едином портале, РегионалъноIu
порт€Lле;

2) запрет отк€lзывать в предоставления муниципальноЙ услуги в случае,

если запрос и документы, необходимые для предоставлениrI муниципальной

услуги, поданы в соответствии с информацией о сроках и порядке
предоставления муниципальной услуги, опубликованной на Едином ПорТаJIе,

Региональном порт€lле;

требовать от заявителя представления документов,



прохождения идентификации и
нормативными правовыми актами
приема, а также предоставления

2.9.|. Отсутствие
получение муниципальной

от заявителя предоставлениrI документов,
заявителем платы за предоставление

у заявителя соответствующих полномочии на

услуги.
зzulвителя об окzвании муниципальной услуги,

3) запрет требовать от заявителя совершениrI иных действий, кроме

длительности временного интервuulа, который необходимо забронировать для
приема;

4) запрет требовать
подтверждающих внесение
муниципальной услуги.

2.8.3. При предоставлении муниципаJIъных услуг по
экстерритори€tльному принципу уполномоченный орган не вправе требовать от
заявителя (представителя заявителя) пли МФЦ предоставления документов на
бумажных носителях, если иное не предусмотрено федеральным
законодательством, регламентирующим предоставление муницип€Lльных услуг.

Подраздел2.9. Исчерпывающий перечень оснований для откzва в приеме
документов, необходимых дпя предоставпения муниципальной услуги

2.9.2. Обращение
предоставление которой не осуществляется Общим отделом.

2.9.3. Отсутствие документов, н€Lпичие которых предусмотрено пунктом
2.6 настоящего Регламента.

2.9.4. Представление заявителем документов, оформленных не в
соответствии с установленным порядком (наличие исправлений, серьезных
повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание,
отсутствие обратного адреса, отсутствие подписи заявителя).

2.9.5. О наличии оснований для отказа в приёме документов, заявителя

устно информирует специutлист Общего отдела или специ€lлист (МФЦ).
2.9.6. Перечень оснований для откЕва в предоставлении муниципальной

услуги:
2.9.6.t. Выявление в представленных документах недостоверной или

искаженной информации.
2.9.6.2. Обilащение (в письменном виде) заявителя с просьбой о

прекращении предоставления муниципальной услуги.
2.9.6.З. Отсутствие уважительных причин для снижения брачного

возраста.
2.9 .6.4. Отсутствие документов, н€Lпичие которых предусмотрено пунктом

2.6 настоящего Регламента.
При подаче, документов через Единый портал государственных услуг и

Портал государственных и муницип€lльных услуг Краснодарского края,
основанием для отказа в приеме документов является несоответствие

аутентификации в соответствии с
Российской Федерации, указания цели
сведений, необходимых для расчета

квалифицированной подписи требованиям статьи 11 Федерального закона
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Российской Федерации от б апреля 2011 года Ns б3-ФЗ (об электронноЙ

подписи).
2.9.7. Решение об отк€ве в предоставлении NIуниципа-шьной услуги

принимается главой Краснострельского сельского поселения Темрюкского

района.
2.9.8. Пр" принятии такого решения в адрес заявителя работникоМ

общего отдела в течение 10 дней готовится соответствующее письмо в 2

экземплярах с ук€ванием оснований для откЕва в предоставлении

муниципальной услуги. 1 экземпляр хранится в архиве администрации

Краснострельского сельского поселения Темрюкского района, 1 экземпляр

выдается на руки заявителю.
2.9.9. Перечень услуг, необходимых и обязателъных для предоставления

мунициП-""оЙ услуги, В тоМ числе сведениЯ О документе (документах),

выдаваемом (выдаваемых) организациями, )п{аствующими в предоставлении

муниципальной услуги:

]фJф
п/п

Наименование услуги, необходимой
и обязательной для предоставления

муниципальной услуги

Организация,
предоставляющая услугу

1 Выдача справки о н€Lличии беременности
несовершеннолетней

МБУЗ кЩентральная

районнм больница
йуниципаIIьного
образования Темрюкский

район Краснострельская
амбулатория))

2 Выдача справки о призыве на военную
службу

Военный комиссариат
Темрюкского района

2.9.IO. отказ в приеме документов, необходимых
муниципальной услуги, не препятствует повторному

устранения причины, послужившей основанием для откaва.

для предоставления
обращению после

Подразд ел 2.1 0. Исчерпывающий перечень оснований

для приостановлениrI предоставления муниципальной услуги
или отк€lза в предоставлении муниципалъной услуги

2.|о.1. основ ания для приостановления предоставления муниципалъной

услуги законодательством Российской Федер ации не предусмотрены,

Подраздел 2.1 1. Переченъ услуг, которые являются необходимыми

и обязательными для предоставления муниципальной услуги,
в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых)

организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги
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необходимыми и обязательными для
услуги, законодательством Российской

Подраздел2.|2. Порядок, р€вмер и основания взимания
государственной пошлины или иной платы, взимаемой

. за предоставление муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

Подраздел2.|3. Порядок, размер и основаниrI взимания платы
за предоставление услуг, которые являются необходимыми

и обязательными дпя предоставления муниципальной услуги,
вкJIючая информацию о методике расчета размера такой платы

Взимание платы за предоставление услуг, которые являются
необходимыми и обязательными для предоставлениrI муницип€tльной услуги,
не осуществляется в связи с отсутствием таковых.

Подраздел2.|4. Максималъный срок ожидания в очереди
при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги, услуги,

предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении
муниципальной услуги, и при получении результата

предоставлениrI таких услуг

Срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении
муниципальной услуги и документов, ук€ванных в подрuвделе 2.6 раздела II
Регламента) а также при получении результата предоставления муниципальной
услуги на личном приеме не должен превышать 15 минут.

Подраздел2.|5. Срок и порядок регистрации запроса заявителя
о предоставлении муницип€Lльнои услуги и услуги, предоставляемои

организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги,
в том числе в электронной форме

Регистрация заявления о предоставлении муниципальной
документов (содержащихся в них сведений), необходимых для
муниципЕlльнои услуги,
услуги в электронной ф
портаJIа осуществляется в

Регистрацця заявления о предоставлении муниципальной услуги с

документами2 ук€ванными в подр€вделе 2.6 раздела II Регламента
поступившими в выходной (нерабочий или праздничный) день, осуществляется
в первый за ним рабочий день.

в том числе при предоставлении
орме посредством Единого порт€}ла,

день их поступления.

услуги и (или)
предоставления
муниципальной
регионального

Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги и
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документов (содержащихся в них сведений), представленных заявителем, не
может превышать 20 минут.

Подраздел2.tб. Требования к помещениям, в которых предоставляются
муницип€шьная услуга, услуга, предоставляемая организациеи, участвующеи

в предоставлении муниципальной услуги, к месту ожидания и приема
заявителей, размещению и оформлению визу€rльной, текстовой и

мультимедийной информации о порядке предоставления таких услуг, в том
числе к обеспечению доступности для инв€lлидов ук€ванных объектов в

соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите
инв€tлидов

2.16.1. Информация о графике (режиме) работы уполноI4оченного органа,
организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги,
р€вмещается при входе в здание, в котором они осуществляют свою
деятельность, на видном месте.

Здание, в котором предоставляется муницип€lJIьнм услуга, должно быть
оборудовано отдельным входом для свободного доступа заявителей в
помещение.

Вход в здание должен быть оборудован информационной табличкой
(вывеской), содержащей информацию об уполномоченном органе, организации,

участвуюrцей в предоставлении муниципальной услуги, а также оборудован

удобной лестницей с поручнями, пандусами для беспрепятственного
передвижения граждан.

Места предоставления муниципальной услуги оборулуются с r{етом
требований доступности для инвЕLлидов в соответствии с действующим
законодательством Российской Федерации о соци€uIъной защите инвагIидов, в
том числе обеспечиваются:

условия для беспрепятственного доступа к объекту, на котором
организовано предоставление муницип€tльных услуг, к местам отдыха и
предоставляемым муницип€tльным услугам;

возможность самостоятельного передвижения по территории объекта, на
котором организовано предоставление муницип€uIьных услуг, входа в такой
объект и выхода из него, посадки в транспортное средство и высадки из него, в
том числе с использованием кресла-коляски;

сопровождение инвztлидов, имеющих стойкие расстройства функции
зрения и самостоятельного передвижения, и ок€вание им помощи на объекте, на
котором организовано предоставление муницип€tльных услуг;

надлежащее размещение оборудов ания и носителей информации,
необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к
объекту и предоQтавляемым муницип€Llrьным услугам с }п{етом ограничений их
жизнедеятепьности;

лублирование необходимой для инв€uIидов звуковой и зрительной
информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической
информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля,
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допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;
допуск на объект, на котором организовано предоставление

муницип€}льных услуг, собаки-проводника при н€uIичии документа,
подтверждающего ее специ€lпьное обуrение и выдаваемого в порядке,

установленном законодательством Российской Федерации;
ок€вание работниками уполномоченного органа, организаций,

муниципалъной услуги, помощи инв€Lлидам вучаствующих в предоставлении

системои управления очередью,
программно-аппаратных средств,
очередями заявителей.

2.|6.2. Прием документов
rIаствующих в предоставлении

которая представляет собой комплекс
позволяющих оптимизировать управление

в уполномоченном органе, организациях,
муниципальной услуги, осуществляется в

преодолении барьеров, мешающих пол)п{ению ими услуг наравне с другими
органами.

ПомещенуIя, в которых предоставляется муниципaльная услуга, должны
соответствовать санитарно_гигиеническим правилам и нормативам, правилам
пожарной безопасности, безопасности труда. Помещения оборудуются
системами кондиционирования (охлаждения и нагревания) и вентилирования
воздуха, средствами оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации. На
видном месте располагаются схемы р€вмещения средств пожаротушения и
путей эвакуации людей. Предусматривается оборудование доступного места
общественного пользования (туалет).

Помещения МФЩ для работы с з€uIвителями оборудуются электронной

специ€IJIьно оборудованных помещениях или отведенных дпя этого кабинетах.
2.|6.3. Помещения, преднzlзначенные для приема заявителей,

оборудуются информационными стендами, содержащими сведения, указанные
в подр€вделе 1.3 Регламента.

Информационные стенды рaзмещаются на видном, доступном месте.
Оформление информационных листов осуществляется удобным для

чтения шрифтом - Times New Roman, формат листа А-4; текст - прописные
буквы, piвMep шрифта Nч 16 - обычный, наименование - заглавные буквы,

размер шрифта Ns 16 - жирный, поля - 1 см вкруговую. Тексты материzLлов

должны быть напечатаны без исправлений, наиболее важная информация
выделяется жирным шрифтом. При оформлении информационных материаJIов
в виде образцов заявлений на пол)чение муниципальной услуги, образцов
заявлений, перечней документов требования к размеру шрифта и формату листа
моryт быть снижены.

2.16.4. Помещения для приема заявителей должны соответствовать
комфортным для граждан условиям и оптим€шьным условиям работы
должностных лиц уполномоченного органа, организации, участвующих в

предоставлении. муницип€tлъной услуги, и должны обеспечивать:
комфортное расположение заявителя и должностного лица

уполномоченного органа;
возможность и удобство

обращения;
оформления заявителем письменного
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телефонную связь;
возможность копирования документов;
доступ к нормативным правовым актам, реryлирующим предоставление

муницип€lльной услуги;
наJIичие письменных принадлежностей и бумаги формата А4.
2.16.5.,Щля ожидания заявителями приема, заполнения необходимых для

получения муниципальной услуги документов отводятся места, оборулованные
стульями, столами (стойками) для возможности оформления документов,
обеспечиваются ручками, бланками документов. Количество мест ожидания
определяется исходя из фактической нагрузки и возможности их размещения в

помещении.
2.|6.6. Прием заявителей при предоставлении муниципальной услуги

осуществляется согласно графику (режиму) работы уполномоченного органа,
организаций, участвующих в предоставлении муниципаltьной услуги:
ежедневно (с понедельника по пятницу), кроме выходных и пр€lздничных дней,
в течение рабочего времени.

2.|6.7. Рабочее место должностного лица уполномоченного органа,
организаций, 1^rаствующих в предоставлении муницип€Lльной услуги, должно
быть оборудовано персонЕlльным компьютером с доступом к информационным

ресурсам уполномоченного органа, организации,
предоставлении муниципальной услуги.

Кабинеты приема получателей муницип€uIьных услуг должны быть
оснащены информационными табличками (вывесками) с ук€ванием номера
кабинета"

Специалисты уполномоченного органа, организаций, участвующих в

предоставлении муниципальной услуги, осуществляющие прием заявителей,
обеспечиваются личными нагрудными идентификационными карточками
(бэйджами) и (или) настольными табличками.

Подразде л 2.|7 " Показатели доступности и качества муниципальноЙ услуги,
в том числе количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при
предоставлении муниципальной услуги и их продолжителъность, возможность
получения муниципальной услуги в МФЩ, возможностъ либо невозможность
получения муниципальной услуги в любом территори€uIьном подр€вделении

органа, предоставляющего муницип€lлъную услугу, по выбору заявителя
(экстерритори€}льный принцип), возможность пол}п{ения информации

о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе
с использованием информационно-коммуникационных технологий

2.|7 .1. Основными пок€вателями доступности и качества муниципальной

услуги являются;
количество взаимодействий з€uIвителя с должностными лицами при

предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность. В процессе
предоставлениrI муниципальной услуги заявитель вправе обращаться В

участвующих в
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уполномоченный орган по мере необходимости, в том числе за получением
информации о ходе предоставления муниципzLльной услуги;

возможность записи заявителя на прием в уполномоченный орган, МФЦ
для подачи запроса о предоставлении муниципалъной услуги;

возможность подачи запроса заявителя о предоставлении муниципальной
услуги и выдачй заявителям документов по результатам предоставления
муниципальной услуги в МФЩ, а также посредством заполнения электронной

формы запроса на Едином порт€tле, РегионzLпьном портzLле без необходимости
дополнительной подачи запроса в какой-пибо иной форме;

возможность ок€в ания платной услуги - выезда сотрудника МФЩ на дом
заявителя по его заявлению для приема заявления и пакета требуемых
документов на предоставление услуги и для выдачи результатов
предоставления услуги;

возможность получения информации о ходе предоставления
муниципальной услуги, в том числе с использованием Единого портапа,
Регионального портала;

предоставление муниципальной услуги с использованием возможностей
Единого портала, Регионального порт€Lла;

возможность оценки заявителем доступности и качества муниципальной

услуги на Едином порт€tле;

установление должностных лицl ответственных за предоставление

муниципальной услуги;
установление и соблюдение требований к помещениям, в которых

предоставляется услуга;
установление и соблюдение срока предоставлениrI муниципальной

услуги, в том числе срока ожидания в очереди при подаче заявления и при
пол)п{ении результата предоставлениrI муниципалъной услуги;

количество заявпений, принятых с использованием информационно-
телекоммуникационной сети общего пользования, в том числе посредством
Единого портапа, Регионального портала;

предоставление возможности заявителю (представителю заявителя),
независимо от его места жительства или места пребывания (для физических
лиц, включая индивидуЕtльных предпринимателей) либо места нахождения (.для

юридических лиц), обращения в любой по его выбору МФЦ в пределах
территории Краснодарского края для предоставления ему муниципальной

услуги по экстерриториztльному принципу.

Подраздеп2.|8. Иные требования,в том числе учитывающие особенности
предоставлениrI муниципальной услуги в МФI-{, особенности предоставления

муниципальной услуги по экстерритори€tльному принципу (в случае, если
муниципzlпьнzul услуга предоставляется по экстерриториzlльному принципу)
и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме

2.18.1. .Щля получения муниципальной услуги заявителям предоставляется
возможность представить заявление о предоставлении муниципальной услуги и
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документы (содержащиеся в них сведения), необходимые для предоставления
муниципалъной услуги, в том числе в форме электронного документа:

в уполномоченный орган;
через МФЦ в уполномоченный орган;
посредством использования информационно-телекоммуникационных

технологий, включая использование Единого порт€tла, Регион€Lпьного портапа, с
применением электронной подписи, вид которой должен соответствовать
требованиям постановления Правительства Российской Федерации от 25 июня
2012 года JФ бЗ4 кО видах электронной подписи, использование которых
допускается при обращении за полу{ением государственных и муниципальных
услуг) (далее - электронная подпись).

Заявления и документы, необходимые
муниципальной услуги, предоставляемые в форме электронных документов,
подписываются в соответствии с требованиями статей 2|.t и21.2 Федер€lJIьного
закона Jф 210-ФЗ и ФедерzLльного закона от б апреля 20|1 года М 63-
ФЗ (Об электронной подписи).

В случае направления заявлений и документов в электронной форме с
использованием Единого порт€Lла, Регионального портала, заявление и

документы должны быть подписаны усиленной квалифицированной
электронной подписью.

Перечень классов средств электронной подписи, которые допускаются к
использованию при обращении за получением муниципалъной услуги,
оказываемой с применением усиленной квалифицированной электронной
подписи, и определяется на основании утверждаемой федеральным органом
исполнительной власти по согласованию с Федеральной службой безопасности
Российской Федерации модели угроз безопасности информации в

целях приема обращений за
(или) предоставления такой

информационной системе, используемой в
получением муниципальной услуги
муниципальной услуги.

2.I8.2. Заявителям обеспечивается возможность получениlI информации о
предоставляемой муниципальной услуге на Едином портаJIе, Региональном
портале.

Для получения доступа к возможностям Единого порт€uIа, Регионального
портала необходимо выбрать субъект Российской Федерации, и после открытия
списка территори€tльных федеральных органов исполнителъной власти в этом
субъекте Российской Федерации, органов исполнительной власти субъекта
Российской Федерации и органов местного самоуправлениrI выбрать
администрацию Краснострельского сельского поселения Темрюкского района с
перечнем окЕlзываемых муницип€шьных услуг и информацией по каждой

услуге.
В карточке каждой услуги содержится описание услуги, подробная

информация о порядке и способах обращения за услугой, перечень документов,
необходимых для получения услуги, информация о сроках ее исполнения, а

также бланки заявлений и форм, которые необходимо заполнить для обращения

для предоставления

за услугои.
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Подача заявителем запроса и иных документов, необходимых для
предоставления муниципальной услуги, и прием таких запросов и документов
осуществляется в следующем порядке:

подача запроса на предоставление муниципальной услуги в электронном
виде заявителем осуществляется через личный кабинет на Едином портаJIе,
Регионалъном портале;

для оформления документов посредством сети <<Интернет) заявителю
необходимо пройти процедуру авторизации на Едином порт€tпе, Регион€шьном
портале;

для авторизации заявителю необходимо ввести страховой номер
индивиду€tльного лицевого счета застрахованного лица, выданный Пенсионным

фондом Российской Федерации (государственным учреждением) по
Краснодарскому краю (СНИЛС), и пароль, полrIенный после регистрации на
Едином портаJIе, Региональном порт€lле;

заявитель, выбрав муниципчtльную услугу, готовит пакет документов
(копии в электронном виде), необходимых для ее предоставлениrI, и направляет
их вместе с зzulвлением через пичный кабинет заявителя на Едином портzLле,

Региональном портале;
заявление вместе с электронными копиями документов попадает в

информационную систему уполномоченного органа, окzlзывающего выбранную
заявителем услугу, которая обеспечивает прием запросов, обращений,
заявлений и иных документов (сведений), поступивших с Единого портаJIа,
Регионального портала и (или) через систему межведомственного электронного
взаимодействия.

2.18.3. Щля' заявителей обеспечивается возможность осуществлять с
использованием Единого портапа, Регионального портzLла получение сведений
о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги.

Сведения о ходе и результате выполнения запроса о предоставлении
муниципальной услуги в электронном виде заявителю представляются в виде

уведомления в личном кабинете заявителя на Едином порт€tле, Региональном
портале.

2.18.4. При направлении заявления и документов (содержащихся в них
сведений) в форме электронных документов в порядке, предусмотренном
подпунктом 2.18.1 подр€вдела 2.18 Регламента, обеспечивается возможность
направления заявителю сообщениrI в электронном виде, подтверждающего их
прием и регистрацию.

2.18.5. При обращении в МФЩ муниципаJIьная услуга предоставJIяется с

учетом принципа экстерритори€tльности, в соответствии с которым заявитель
вправе выбрать для обращения за получением услуги МФЦ, расположенный на
территории Краснодарского края, независимо от места его регистрации на
территории Краснодарского края, места расположения на территории
Краснодарского края объектов недвижимости.

Условием предоставления муниципальной услуги по
экстерритори€lльному принципу является регистрациrI заявителя в федеральной
государственной информационной системе <<Единая система идентификации и
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аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей информационно-
технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для
предоставления государственных и муницип€lльных услуг в электронной

форме> (далее - единая система идентификации и аутентификации).
МФЦ при обращении зЕuIвителя (представителя заявителя) за

предоставлением муниципальной услуги осуществляют:

формирование электронных документов и (или) электронных образов
заявления, документов, принятых от заявителя (представителя заявителя),
копий документов личного хранения, принятых от заявителя (представитеJuI
заявителя), обеспечивая их заверение электронной подписью в установленном
порядке;

направление с использованием информационно-телекоммуникационных
технологий электронных документов и (или) электронных образов документов,
заверенных уполномоченным должностным лицом МФЦ, в уполномоченный
орган, предоставляющий соответствующую муниципaльную услугу.

Раздел 3. Состав, последовательность и сроки выполнения
административных процедур (действий), требованиrI к порядку их выполнения,
в том числе особенности выполнения административных процедур (действий)
в электронной форме, а также особенностей выполнениrI административных

процедур (действий) в многофункцион€tльных центрах предоставления
государственных и муницип€lльных услуг

Подраздел 3. 1 . Состав административных процедур

Предоставление муниципа-ltьной услуги включает в себя слеДУЮщие
административные процедуры :

прием и регистрация заявления.

рассмотрение заявлениrI и прилагаемых документов, принятие решения о
выдаче или об отк€lзе (приложения J$3,4) в выдаче распоряжения о разрешении
вступления в брак несовершеннолетних |раждан.

оформление, согласование и выдача распоряжения <Вступление в брак>

или отк€ва.

Подразде л 3 .2. Последовательность и сроки выполнения
административных процедур, требования к порядку их выполнениrI

3.2.1. Порядок приема и регистрации заявления на выдачу распоряжения
<Вступление в брак>>:
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З.2.|. Основанием для начЕuIа административной процедуры является
поступпение заявления непосредственно от несовершеннолетнего (ней) и от
законных представителей несовершеннолетнего (ней) о рzврешении вступления
в брак несовершеннолетних |раждан.

З.2.2. ,Щолжностное лицо, ответственное за выполнение
административной процедуры: специztлист Общего отдела или специалист
(МФЦ).

При предоставлении заявленияи необходимого пакета документов к нему
в многофункцион€Lльный центр специztлист МФЦ формирует электронный
образ заявления ,и документов (сканирование) и передает по защищенным
канапам связи в орган, заверенный усиленной квалифицированной электронной
подписью.

В целях осуществления сканирования заявления и документов заявителя,
специ€rлист МФЦ, в случае необходимости, может произвести расшив
заявлениrI и документов, поданных заявителем в прошитом виде. После
осуществления сканирования и перед направлением в орган заявление и
документы заявитЪJuI, которые были расшиты сотрудником МФI-{, должны быть
прошиты и заверены подписью уполномоченного лица МФЦ с оттиском печати
мФц.

Специалист МФЩ передает в общий отдел документы и информацию,
пол}п{енную от заявителя, в срок не более 2 (двух) рабочих дней с момента
получения запроса от заявителя о предоставлении муницип€tпьнои услуги.

З.2.3. Специалист Общего отдела, ответственный за прием заявления и
прилагаемых к нему документов устанавливает:

предмет обращения;
личность заявителя, в том числе проверяет полномочия заявителя, вносит

данные (Ф.И.О., домашний адрес, J\Ъ телефона) заявителя в соответствующий
журнал приема граждан;

проверяет н€lJIичие всех необходимых документов, указанных в
подпункте 2.6 настоящего Регламента;

достоверность поданных документов, ук€ванных в подпункте 2.6
настоящего Регламента;

проверяет соответствие представленных документов установленным
требованиям;

факт постоянного проживания несовершеннолетнего на территории
Краснодарского края;

факт наJIичия у несовершеннолетнего гражданства России;
выявляет н€UIичие в заявление и документах исправленийи неточностей

которые не позволяют однозначно истолковать их содержание;
при установлении фактов отсутствия необходимых документов,

указанным внесоответствия. представленных документов требованиям,
подпункте 2.6 настоящего Регламента, уведомляет заявителя о наличии
препятствия для предоставления муниципальной услуги, объясняет содержание
выявленных недостатков представленных документов и предлагает меры по их

устранению;
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при соответствии документов, указанных в подпункте 2.6 настоящего
Регламента, специ€IJIист фиксирует пол}п{ение документов, производит

регистрацию заявления в общем отделе администрации Краснострельского
сельского поселения Темрюкского района.

3.2.4. Общий максим€tпьный срок приема документов не может
превышатъ 10 минут. Срок приема, регистрации заявления - 1 рабочий день.

В слуrае поступления документов в электронной форме (сканированном
виде) с использованием Портала государственных и муницип€tлъных услуг
Краснодарского края и Единого портала государственных услуг,
уполномоченное лицо, ответственное за прием и регистрацию документов в
течение 1 дня проводит регистрацию заявления, направляет заявителю
электронное сообщение (уведомление), подтверждающее прием данных
документов, а также информацию об адресе и графике работы общего отдела,
куда необходимо представить недостающие документы, и подлинники
документов, направленных в электронной форме (сканированном виде) для
проверки их достоверности.

В случае если в результате проверки квалифицированной подписи будет
выявлено несоблюдение установленных условий признания ее

действительности, исполнитель услуги в течение 2 дней со дня завершения
проведения такой проверки принимает решение об отк€ве в приеме к
рассмотрению обращения за получением услуг и направляет заявителю

уведомление об этом в электронной форме с укzванием пунктов статьи 11

Федерального закона Российской Федерации от б апреля 2011 года N9 63-ФЗ
(Об электронной подписи), которые послужили основанием для принятия

ук€ванного решения. Такое уведомление подписывается квалифицированной
подписью исполнителя услуги и направляется по адресу электронной почты
заявителя либо в его личный кабинет на Портале государственных и
муниципaльных услуг Краснодарского края и Едином порт€lJIе государственных
услуг. После получения уведомления заявитель вправе обратиться повторно с
обращением о предоставлении услуги, устранив нарушения, которые

основанием для отказа в приеме к рассмотрению первичногопослужили
обращения"

З.2.5. Критерии принятия решения:
обращение за получением муниципальной,услуги соответствующего

лица;
предоставление в полном объеме документов, укzванных в подпункте 2.б

настоящего Регламента;
достоверность поданных документов, указанных в подпункте 2.6.
З .2.6. Резулътат административной процедуры :

прием и регистрация заявления в журн€tJIе регистрации поступающих
документов и в электронной базе данных, с последующей передачей заявления
и пакета документов главе Краснострельского сельского поселения
Темрюкского района для наJIожения резолюции;

откЕв в приеме
Муниципальной услуги.

документов для последующего предоставления
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фиксации результата выполнения административной

Внесение записи о приеме пакета документов в журнаJI регистрации, в
том числе в электронной форме.

3.3. Рассмотрение заявления и прилагаемых документов, принятие

решения о выдаче или об откzlзе в выдаче распоряжения <<Вступление в брак>:

3.3.1. Юр"дический факт, являющийся основанием для начала
административной процедуры, наличие зарегистрированного в электронной
базе данных заяЬления с резолюцией главы Краснострельского сельского
поселения Темрюкского района.

З.З.2. ,Щолжностное лицо, ответственное за выполнение
административной процедуры, специапист Общего отдела:

после получения документов специчlJIист Общего отдела выявляет
н€Lпичие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

при н€lличии оснований для откЕва в предоставлении муниципальной
услуги специ€tлист Общего отдела готовит соответствующее письмо с

ук€Lзанием причин отказа;
при наличии оснований для предоставления муниципальной услуги

специч}лист Общего отдела в течение 4 дней готовит проект распоряжения
<Вступление в браю> и передает его на согласование. Срок административной
процедуры составляет - |2 днеiц.

З .З .З. Результат административной процедуры:
подготовка проекта распоряжения администрации Краснострельского

сельского поселения Темрюкского района <<Вступление в брао;
в случае отрицательного решения специ€Lпист готовит мотивированныи

откaв в предоставлении ук€}занной административной услуги.
З.З.4. Критерии принятиrI решения:
соответствие представленных документов в подпункте 2.6 настоящего

Регламента;
выявление оснований для отк€ва в предоставлении муниципальной

услуги.
3.3.5. Способ фиксации: данная административная процедура не

фиксируется, пакет документов передается для согласов ания распоряжения.
3.4.Оформление, согласование и выдача распоряжения <<Вступление в

браю> или отказа.
З "4.L Юр"дический факт, являющийся началом административной

процедуры - проект распоряжения <<Вступление в брао.
3.4.2. Начальник Общего отдела в течение 1 дня подписывает и передаёт

для д€tпьнейшего согласования проект распоряжения <<Вступление в браю> или
мотивированныи отказ в предоставлении услуги.

3.4.З. Проект распоряжения <Вступление в брак>, передается в обrций
отдел администр?ции Краснострельского сельского поселения Темрюкского

района для регистрации в течении 1 день.
З.4.4. Распоряжение направляется в Общий отдел в 3-х экземплярах, 1 из

которых выдается на руки заявителю, 1 экземпляр подшивается в дело с
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документами заявителя, 1 экземпляр для подтверждения снятия с контроля в
единой системе электронной базе документооборота .

З"4.5" Пр" выдаче распоряжения <<Вступление в брао специ€tлист
Общего отдела:

устанавливает личность заявителя;
знакомит заявителя с содержанием распоряжения и выдает его.
З.4.6. Заявитель подтверждает получение распоряжениrI <<Вступление в

брао личной подписью с расшифровкой в соответствующей графе журн€Lла,
который хранится в Общем отделе.

З.4.7. Максимальный срок исполнения указанной административной
процедуры - 10 дней.

3 .4. 8. Результат административной процедуры :

получение заявителем распоряжения <Вступление в браю>;

получение отк€ва в предоставлении муницип€UIьнои услуги.
З.4.9. Критерии принятиrI решения:
определение заявителем способа пол}пIения распоряжения, являющегося

результатом предоставления муниципальной услуги.
3"4.10. Способ фиксации результата выполнения административной

процедуры:
Записъ в журнале }п{ета выдачи постановлений, распоряжений

администр ации Краснострелъского сельского поселения Темрюкского района.

Подраздел 3.5. Перечень административных процедур (действий)
при предоставлении муниципаJIьных услуг в электронной форме

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие
административные процедуры (действия) при предоставлении муницип.шьных
услуг в электронной форме:

полr{ение информации о порядке и сроках предоставлениrI
муниципаJIьнои услуги;

запись на прием в уполномоченный орган, МФЦ ддя подачи запроса о
предоставлении муниципальной услуги;

формирование запроса о предоставлении муниципальной услуги;
прием и регистрация уполномоченным органом запроса и иных

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
оплата государственной пошлины за предоставление муниципальной

услуги и уплата иных платежей, взимаемых в соответствии с
законодательством Российской Федер ации;

получение.результата предоставления муниципальной услуги;
полу{ение сведений о ходе выполнения запроса;
осуществление оценки качества предоставлениrI услуги ;
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досудебное. (внесудебное) обжалование решений и действий
(бездействия) уполномоченного органа, должностного лица уполномоченного
органа либо муницип€tльного служащего.

Подраздел 3.6. Порядок осуществления в электронной форме,
в том числе с использованием Единого портапа, Регионального порт€Lла

3.6.1. Получение
муниципальной услуги.

административных процедур (действий) в соответствии с положениями
. статьи 10 Федерального закона Ns 210-ФЗ

информации о порядке и сроках предоставления

Информация о предоставлении муниципалъной услуги размещается на
Едином портале, Региональном порт€Lле, а также на официальном сайте

сельского поселения Темрюкского района в сетиКраснострельского
<Интернет> (http ://www.admkrasnostrelskaya.ru).

На Едином портале, Региональном портале, официальном сайте
Краснострельского сельского поселения Темрюкского района размещается
следующая информация:

1) исчерпывающий перечень документов,
предоставления муниципальной услуги, требования к оформлению указанных
документов, а также перечень документов, которые
представить по собственной инициативе;

2) круг заявителей;
3) срок предоставления муниципальной услуги;
4) результаты предоставления муниципальной

представления документа, являющегося результатом

заявитель вправе

муниципальной услуги;
5) размер государственной пошлины, взимаемой за предоставление

муниципальной услуги (указывается при ее наличии);
б) исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа

в предоставлении муниципальной услуги;
7) о праве заявителя на досудебное (внесудебное) обжалование действий

(бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления
муниципальной услуги;

8) формы заявлений (уведомлений, сообщений), используемые при
предоставлении муниципальной услуги.

Информация на Едином портале, Региональном портапе, официалъном
сайте Краснострельского сельского поселения Темрюкского района о порядке и
сроках предоставления муниципалъной услуги на основании сведений,
содержащихся в федеральном реестре, регионаJIьном реестре, предоставляется
заявителю бесплатно.

.Щоступ к информации о сроках и порядке предоставления муниципальной
услуги осуществляется без выполнения заявителем каких-либо требований, в
том числе без использованиrI про|раммного обеспечения, установка которого
на технические средства заrIвителя требует заключения лицензионного или

необходимых для

услуги, порядок
предоставлениrI
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иного соглашения с правообладателем программного обеспечения
IIредусматривающего взимание платы, регистрацию или авторизацию заявителя
или предоставление им персонЕlльных данных.

З"6.2. Запись на прием в уполномоченный орган, МФЦ для подачи
запроса о предоставлении муницип€LJIьнои услуги.

В целях предоставления муниципальной услуги, в том
осуществляется прием заявителеи по предварителънои записи.

Запись на прием проводится посредством Единого порт€Lпа,

Регионального портала (запись только в МФЩ).
Заявителю предоставляется возможность записи в любые свободные для

приема дату и время в пределах установленного в уполномоченном органе,
МФЦ графика приема заявителей.

Уполномоченный орган, МФЦ не вправе требовать от заявителя
совершения иных действий, кроме прохождения идентификации и
аутентификации в соответствии с нормативными правовыми актами
Российской Федерации, ук€вания цели приема, а также предоставления
сведений, необходимых для расчета длительности временного интервал1
который необходимо забронироватъ для приема.

3.6"З" Формирование запроса о предоставлении муниципальной услуги.
Формирование запроса заявителем осуществляется посредство\,I

заполнения электронной формы запроса на Едином портаJIе, Региональном
портале без необходимости дополнительной подачи запроса в какой-либо иной
форме.

На Едином порт€Lле, Региональном портаIIе р€вмещаются образцы

числе

запроса
из полей

заполнения электронной формы запроса.
Форматно-логическая

осуществляется автоматически
электронной формы запроса. При выявлении некорректно заполненного шоля
электронной формы запроса заявитель уведомляется о характере выявленной
ошибки и порядке ее устранения посредством информационного сообщения
непосредственно в электронной форме запроса.

При формировании запроса заявителю обеспечивается:
возможность копирования и сохранения запроса и иных документов,

указанных в пункте 2.6 Регламента, необходимых для предоставления
муниципа_пьной услуги ;

возможность заполнения несколькими заявителями одной электронной

формы запроса при обращении за услугами, предполагающими направление
совместного запроса несколькими заявителями ;

возможность печати на бумажном носителе копии электронной формы
запроса;

сохранение ранее введенных в электронную форrу запроса значений в

любой момент по желанию пользователя, в том,числе при возникновении
ошибок ввода и возврате для повторного ввода значений в электронную фор*у

проверка сформированного
tIосле заполнения заявителем каждого

запроса;
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заполнение полей электронной формы запроса до начuLла ввода сведений
заявителем с использованием сведении, размещенных в единои системе
идентификации и аутентификации, и сведений, опубликованных на Едином
портztле, Регионалъном портапе, в части, касающейся сведений, отсутствующих
в единой системе идентификации и аутентификации;

возможность вернуться на любой из этапов заполнения электронной

формы запроса без потери ранее введенной информации;
возможность доступа заявителя на Едином портале, Региональном

портале к ранее поданным им запросам в течение не менее одного года, а также
частично сформированных запросов - в течение не менее 3 месяцев.

Сформированный и подписанный запрос и иные документы, указанные
пункте 2.6 настоящего Регламента, необходимые для предоставления
муниципальной услуги, направляются в уполномоченный орган посредством
Единого портала, Регионального портаJIа.

З.6.4. Прием и регистрация уполномоченным органом запроса и иных
документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Уполномоченный орган обеспечивает прием документов, необходимых
для предоставления муниципальной услуги, и регистрацию запроса без
необходимости повторного представления заявителем таких документов на
бумажном носителе.

Срок регисфации запроса - 1 рабочий день.
Предоставление муниципальной услуги начинается с момента приема и

регистрации уполномоченным органом электронных документов, необходимых
для предоставления муниципальной услуги.

При отправке запроса посредством Единого портала, Регионального
портала автоматически осуществляется форматно-логическая
сформированного. запроса в порядке, определяемом уполномоченным
после заполнения заявителем каждого из полей электронной формы
При выявлении некорректно заполненного поля электронной формы запроса

должностным лицом, уполномоченным на

услуги, запросу в личном кабинете заявителя
Регионального портала присваивается статус
документов>.

заявитель уведомляется о характере выявленной ошибки и порядке ее

устранения посредством информационного сообщения непосредственно в
электронной форме запроса.

При успешной отправке запросу присваивается уникztпьный номер: по
которому в личном кабинете заявителя посредством Единого порта-па,
Регионального портzrла з€uIвителю будет представлена информация о ходе
выполнениrI укuванного запроса.

После принятия запроса
предоставление муниципальной
посредством Единого портала,
кРегистрация з€uIвителя и прием

При получении запроса в электронной форме должностным лицом,

уполномоченным на предоставление муницип€tльнои услуги, проверяется
нчLличие оснований для отказа в приеме запроса, указанных в 2.9 настоящего
регламента.

проверка
органом,
запроса.
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При наличии хотя бы одного из ук€ванных оснований должностное лицо,
ответственное за предоставление муниципальной услуги, в срок, не
превышающий срок предоставлениrI муниципальной услуги, подготавливает
письмо об отказе в приеме документов для предоставления муниципальной
услуги.

3.6.5. Оплата государственной пошлины за предоставление
муниципальной услуги и уплата иных платежей, взимаемых в соответствии с
законодательством Российской Федерации.

Оплата государственной пошлины за предоставление муниципальной
услуги и уIIлата иных платежей, взимаемых в соответствии с
законодательством Российской Федер ации, не осуществляется.

З.6.6. Получение результата предоставления муниципальной услуги.
3,6.б.1. В качестве результата предоставлениrI муниципальной услуги

заявитель по его выбору вправе получить:
в форме электронного документа, подписанного уполномоченным

усиленной квалифицированнойдоJIжностным лицом с использованием
электронной подписи;

на бумажном носителе.
3.6.6.2. Заявитель вправе получить результат предоставления

муниципальной услуги в форме электронного документа или документа на
бумажном носителе в течение срока действия результата предоставления
муниципальной услуги.

3.6.7 " Получение сведений о ходе выполнения запроса.
3.6.7.|. Заявитель имеет возможность поJIlпrения информации о ходе

предоставления муниципальной услуги.
Информация о ходе предоставления муниципальной услуги направляется

заявителю уполномоченным органом в срок, не превышающий одного рабочего
дня после завершения выполнения соответствующего действия, но адрес
электронной почты или с использованием средств Единого порт€uIа,
Регионального портапа по выбору заявителя.

3.6.7 .2. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме
заявителю направляется:

уведомление о записи на прием в уполномоченный орган или МФI-{,
содержащее сведения о дате, времени и месте приема;

уведомление о приеме и регистрации запроса и иных документов,
необходимых для предоставления услуги, содержащее сведения о факте приема
запроса и документов, необходимых для предоставления услуги, и начсLле

процедуры предоставления услуги, а также сведения о дате и времени
окончания предоставления услуги либо мотивированный отк€в в приеме
запроса и иных документов, необходимых для предоставления услуги;

уведомление о факте получения информации, подтверждающей оплату

услуги;
уведомление о результатах рассмотрения документов, необходимых для

предоставления услуги, содержащее сведения о принятии положительного
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решения о предоставлении услуги и возможности пол)п{ить резулътат
предоставлениrI услуги либо мотивированный откЕIз в предоставлении услуги.

3.6.8. Осуществление оценки качества предоставления услуги.
Заявителям обеспечивается возможность оценить доступность и качество

муниципальной услуги на Едином портале.
З.6.9. ,Щосудебное (внесудебное) обжалование решений и действий

(бездействия) уполномоченного органа, должностного лица уполномоченного
органа либо муниципчLпьного служащего в электронном виде.

Жалоба на решения и действия (бездействие) уполномоченного органа,
должностного лица уполномоченного органа, муницип€lIIьного служащего,
руководителя уполномоченного органа, может быть направлена через Единый
портztл либо Региональный портztл.

Заявителю Qбеспечивается возможность направления жалобы на решения
и действия (бездействие) уполномоченного органа, должностного лица

уполномоченного органа, муниципztльного служащего в соответствии со
статьей 1,|.2 Федерального закона Jф 210-ФЗ с использованием порт€Lла

федеральной государственной информационной системы, обеспечивающей
процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий
(бездействия), совершенных при предоставлении муницип€Lпьных услуг
уполномоченными органами, их должностными лицами, муниципЕLпьными
служащими с использованием сети <Интернео> (далее - система досудебного
обжалования).

Подразде л З.7 . Перечень административных процедур (действий),
выполняемых МФЦ

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие
административные процедуры (действия), выполняемые МФL{:

информирование заjIвителей о порядке предоставления муниципальной

услуги в МФЩ, о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной
услуги, по иным вопросам, связанным с предоставлением муниципальной
услуги, а также консультирование заявителей о порядке предоставления
муниципальной услуги в МФЩ;

прием запросов заявителей о предоставлении муниципальной услуги и
иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

формирование и направление МФЦ межведомственного запроса в
органы, предоставляющие государственные услуги, в иные органы
государственной власти, органы местного самоуправления и организации,
участвующие в предоставлении муницип€Lпьных услуг;

передачу уполномоченным органам запроса о предоставлении
муниципаJIьных услуг;

выдачу заявителю резулътата предоставления муниципальной услуги
полученного от уполномоченного органа по результатам предоставления
муницип€Lпьных услуг, а также по результатам предоставления муниципаJIьных

услуг, укaванных в комплексном запросе;
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составление и выдачу заявитеJIям документов на бумажном носителе,
подтверждающих содержание электронных документов, направленных в МФЦ
по результатам предоставления муницип€Lпьных услуг уполномоченными
органами включая заверение выписок из информационных систем
уполномоченных органов;

иные процедуры;
иные деЙствия, необходимые для предоставления муниципчlJIьноЙ услуги,

в том числе связанные с проверкой действительности усиленной
квалифицированноЙ электронноЙ подписи заявителя, использованноЙ при
обращении за получением муницип€Llrьной услуги, а также с установлением
перечня средств удостоверяющих центров, которые допускаются для
использования в целях обеспечения указанной проверки и определяются на
основании утверждаемой уполномоченным органом по согласованию с
Федеральной службой безопасности Российской Федерации модели угроз
безопасности информации в информационной системе, используемой в цеJIях
приема обращений за получением муниципальной услуги и (или)
гIредоставления такои услуги.

Подраздел 3.8. Порядок выполнения административных
гlроцедур (действий) МФЦ

3.8.1. Информирование заявителей осуществляется посредством
размещения актуальной и исчерпывающей информации, необходимой для
получения муниципальной услуги на информационных стендах или иных
источниках информирования.

Информирование заявителей осуществляется в окне МФЦ (ином
специ€tльно оборулованном рабочем месте в МФЦ), предн€tзначенном для
информирования з€Iявителей о порядке предоставления муницип€шьных услуг,
о ходе рассмотрения запросов о предоставлении муниципаJIьных услуг, а такжU

для предоставления иной информации, в том числе указанной в подпункте (а)
пункта 8 Правил организации деятеJIьности МФЦ, утвержденных
постановлением Правительства Российской Федерации от22 декабря 20|2 года
М 1З76 кОб утверждении Правил организации деятельности
многофункцион€Lльных центров предоставления государственных и
муницип€Lпьных услуг).

3.8.2. Работник МФЦ при приеме запросов о предоставлении
муницип€lJIьных услуг либо запросов о прёдоставлении несколъких
муницип€uIьных услуг (далее - комплексный запрос) и выдаче резулътатов
предоставлении муниципальных услуг (в том числе в рамках комплексного
запроса) устанавливает личность заявителя на основании паспорта |ражданина
Российской Федерации и иных документов, удостоверяющих личность
заявителя, в соответствии с законодательством Российской Федерации, а также
проверяет соответствие копий представляемых документов (за исключением
нотари€tльно заверенных) их оригин€шам ("а предмет наличия подчисток
(основными признаками подчисток являются: взъерошенность волокон
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изменение глянца поверхностного слоя бумаги, уменьшение толщины бумаги в
месте подчистки, нарушение фоновой сетки) или допечаток (основными
признаками приписок являются несовпадение горизонтагIъности расположения
печатных знаков в строке, различия рz}змера и рисунка одноименных печатных
знаков, различия интенсивности использованного красителя).

В случае если представлены подлинники документов заявителя, перечень
которых определен пунктом б статьи 7 Федерального закона Jф 210.ФЗ,
работник МФЦ снимает с них копии.

Работник МФЦ при приеме запросов проверяет правильность
составлениrI заявлениrI (запроса), а также исчерпывающий перечень
документов, необходимых в соответствии с административным регламентом
предоставлениrI муниципальной услуги уполномоченным органом, и

формирует пакет документов.
При приеме комплексного запроса у заявителя работники МФЦ обязаны

проинформировать его обо всех муниципЕuIьных услугах, услугах, которые
являются необходимыми и обязже.пьными для предоставления муниципальных
услуг, пол)чение которых необходимо для получения муницип€Lпьных услуг,
указанных в комплексном запросе.

В случае . несоответствия документа, удостоверяющего личность,
нормативно установленным требованиям или его отсутствия работник МФI_{
информирует
предъявления

заявителя (представителя заявителя) о необходимости
документа, удостоверяющего личность, для предоставления

муниципальной услуги и предлагает обратиться в МФЩ после приведения в
требованиями документа,соответствие с нормативно установленными

удостоверяющего личность.
3.8.З. Работник МФЦ направляет межведомственные запросы о

представлении документов и информации (в том числе об оплате
государственной пошлины, взимаемой за предоставление муниципальной
услуги), которые находятся в распоряжении уполномоченных органов, либо
подведомственных органам местного самоуправления (госуларственным
органам) организаций, 1^rаствующих в предоставлении муниципальной услуги,
в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации,
нормативными правовыми актами Краснодарского края, муницип€tпьными
правовыми актами с учетом положений части б статьи 7 Федерального закона
j\ъ 210_Фз.

Межведомственный запрос о представлении документов и (или)
информации, ук€ванных в пункте 2 части 1 статьи 7 Федерального закона J\ф

210-ФЗ, для предоставления муниципальной услуги с использованием
межведомственного информационного взаимодействия должен содержать

укuвание на базовый государственный информационный ресурс, в целях
ведения которого запрашиваются документы и информация.

3.8.4. Работник МФЦ осуществляет составление и выдачу заявителям
документов на бумажном носителе, подтверждающих содержание электронных
документов, направленных в МФЦ по результатам предоставления
муниципалъной услуги, в соответствии с требованиями) установленными



29

Правительством Российской Федерации.
3"8.5. Работник МФЦ осуществляет иные действия, необходимые для

предоставления муниципальной услуги, в том числе связанные с проверкой
действитеJIьности усиленной квалифицированной электронной подписи
заявителя, использованной при обращении за получением муниципальной
услуги, а также с установлением перечня средств удостоверяющих центров,
которые допускаются для использования в целях обеспечения указанной
проверки и определяются на основании утверждаемой уполномоченным
органом по согласованию с Федеральной службой безопасности Российской
Федерации модели угроз безопасности информации в информационной
системе, используемой в целях приема обращений за получением
муниципальной услуги и (или) предоставления такой услуги.

3.8.6. При предоставлении муниципалъной услуги по
экстерритори€LJIьному принципу МФI-{ :

принимает от заявитеJIя (представителя заявителя) заявление и
документы, представленные заявителем (представителем з€uIвителя);

осуществляет копирование (сканирование) локументов, предусмотренных
пунктами 1 - 7,9, 10, |4, 17 и 18 части б статьи 7Федерального закона
Ns 210-ФЗ (далее - документы личного хранения) и представленных заявителем
(представителем заявителя) в случае, если заявитель (представитель заявителя)
самостоятельно не представил копии документов личного хранения, а в
соответствии с административным регламентом для ее предоставлениrI
необходима копия документа личного хранения (за исключением сл}п{ая, когда
в соответствии с нормативным правовым актом для предоставления
муниципальной услуги необходимо предъявление нотариztJIъно удостоверенной
копии документа личного хранения);

формирует электронные документы и (или) электронные образы
заявления, документов, принятых от заявителя (представителя заявителя);
копий документов личного хранения, лринятых от заявителя (представитеJuI

заявителя), обеспечивая их заверение электронной подписью в установJIенном
порядке;

с использованием информационно-телекоммуникационных технологий
направляет электронные документы и (или) электронные образы документов,
заверенные уполномоченным должностным лицом МФЦ, в уполномоченный
орган, предоставляющий муницип€шьную услугу.

Подраздел 3.9. Порядок исправления допущенных опечаток
и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной

услуги документах

3.9.1. В случае выявления заявителем в документе, являющимся

результатом предоставления муниципальной услуги и (или) приложении
(приложениях) к нему опечаток и (или) ошибок, заявителъ представляет В

уполномоченный орган заявление
(или) ошибок.

об исправлении таких опечаток и
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З.9.2. Уполномоченный орган в срок, не превышающий 3 рабочих дней с
момента поступления соответствующего заявления, проводит проверку

ук€ванных в заявлении сведений.
З.9.З. В случае выявлениядопущенныхопечаток и (или) ошибок в

выданных врезультатепредоставлениямуниципальнойуслугидокументах
уполномоченный органа осуществляет их замену в срок, не превышающий 10

рабочих дней с момента поступления соответствующего заявления.

Раздел 4. Формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

Подраздел 4.|. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением
и исполнением ответственными должностными лицами положений Регламента

и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к
предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений

4.1.1. В должностных инструкциях должностных лиц, )п{аствующих в
предоставлении муниципальной услуги, осуществляющих функции по
предоставлению муниципальной услуги, устанавливаются должностные
обязанности, отЁетственность, требования к знаниям и квалификации
специ€}листов уполномоченного органа.

4.|.2. ,,Щолжностные лица органов, участвующих в предоставлении
муниципальной услуги, несут персон€Lлъную ответственность за исполнение
административных процедур и соблюдение сроков, установленных настоящим
административным регламентом. При предоставлении муниципальной услуги
заявителю гарантируется право на пол)п{ение информации о своих правах,
обязанностях и условиях оказаниrI муниципальной услуги; защиту сведений о
персон€tльных данных; уважительное отношение со стороны должностных лиц.

4.I.З. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий,
определенных административными процедурами предоставления
муниципальной услуги, и принятием решений работниками общего отдела,
осуществляется начальником общего отдела.

4.I.4. Текущий контроль осуществляется путем проведения начальником
общего отдела проверок соблюдения и исполнения работником общего отдела
положений настоящего Регламента, иных правовых актов. Периодичность
осуществления текущего контроля устанавливается нач€Lпъником общего
отдела.

4.1,.5. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной
услуги вкJIючает в себя проведение проверок, выявление и устранение
нарушений прав получателей муницип€tльной услуги, рассмотрение, принятие

решений и подготовку ответов на обращения пол1^lателей муниципальной
услуги, содержащих жалобы на решения, действия (бездействия) работников
общего отдела.

Подраздел 4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых
внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципапьнои
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услуги, в том числе порядок и формы контропя за полнотой и качеством
предоставлениrI муницип€LJIъIIои услуги

4.2.I. Проведение плановых проверок полноты и качества предоставления
муниципальной услуги осуществляется в соответствии с утверждённым
графиком, но не реже одного рuва в год.

Внеплановые проверки проводятся по обращениям юридических и

физических лиц с жалобами на нарушение их прав и законных интересов в ходе
предоставления муниципальной услуги, а также на основании документов и
сведений, ук€}зывающих на нарушение исполнения Регламента.

В ходе плановых и внеплановых проверок:
проверяется знание ответственными лицами требований настоящего

Регламента, нормативных правовых актов, устанавливающих требования к
предоставлению муниципальной услуги;

проверяется соблюдение сроков и последовательности исполнения
административных процедур ;

выявляются нарушения прав заявителей, недостатки, допущенные в ходе
предоставления муниципальной услуги.

Подразде л 4.3. Ответственность должностных лиц органа местного
самоуправлениrI за решения и действия (бездействие), принимаемые

(осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципалъной услуги

4.З.I. По результатам проведенных проверок в сл}п{ае выявления
нарушения порядка предоставления муниципальной услуги, прав заявителей
виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с
законодательством Российской Федерации, и принимаются меры по

устранению нарушений.
4.З .2. .Щолжностные лица, муницип€lJIьные служащие, }п{аствующие в

предоставлении муниципальной услуги, несут персонаJIьную ответственность
за принятие решения и действия (бездействие) при предоставлении
муниципальной услуги.

4.3.3. Персон€uIьная ответственность устанавливается в должностных
регламентах в соответствии с требованиrIми законодательства Российской
Федерации.

Подразд ел 4.4. Положения, характеризующие требов ания
к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги,

в том числе со стороны |раждан, их объединенийи организаций

Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется в

форме контроля за соблюдением последовательности действий, определенных
административными процедурами по исполнению муниципальноЙ услУГи, И

принrIтием решений должностными лицами, путем проведения проВерок
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соблюдения и исполнения должностными лицами уполномоченного органа
нормативных правовых актов Российской Федерации, Краснодарского края, а
также положений Регламента.

Проверка также может проводитъся по конкретному
гражданина или организации.

обращению

должны отвечать требованиям непрерывности деиственности
(эффективности).

Граждане, их объединения и организации моryт контролировать
предоставпение муниципальной услуги путем получения письменной и устной
информации о результатах проведенных проверок и принятых по результатам
проверок мерах.

Раздел 5. .Щосудебный (внесудебный) порядок обжалования решений
и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципztлъную услугу,

а также их должностных лиц

Подраздел 5.1. Информация для заинтересованных лиц об их праве
на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия)

и (или) решений, принятых (осуществленных) в ходе предоставления
муниципальной услуги

Заинтересованное лицо (далее - заявитель) имеет право на досудебное
(внесудебное) обжалование решенпйи действий (бездействия) и (или) решений,
принятых (осуществленных) уполномоченным органом, должностным лицом

уполномоченного органа либо муницип€Lпьным служащим, МФL{, работником

Подразде л 5 .2. Органы местного самоуправления, организации
и уполномоченные на рассмотрение жалобы лица, которым может бытъ

направлена жалоба заявитепя в досудебном (внесудебном) порядке

5.2.|. Жалоба на решения и действия (бездействие) должностных лиц и
муницип€Lльных служащих администрации Краснострельского сельского
поселения Темрюкского района подается заявителем в администрацию

Порядок и формы контроля за предоставлением муницип€шьной услуги

администрации
подается

поселения

Краснострельского сельского поселения Темрюкского района на имя главы
Краснострельского сельского поселения Темрюкского района"

5.2.2. Жалоба на решения и действия (бездействие) главы
Краснострельского сельского поселения Темрюкского раиона
заявителем в. администрацию Краснострельского сельского
Темрюкского района на имя главы Краснострельского сельского поселения
Темрюкского района.

При отсутствии вышестоящего органа жалоба подается непосредственно

руководителю уполномоченного органа.
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(бездействие) МФЦ,
Федерального закона }Ib

работников МФЦ
210_Фз.

5.2.З. Жалобы на решениrI и действия (бездействие) работника МФЦ
подаются руководителю этого МФЦ. Жалобы на решения и действия
(бездействие) МФЦ подаются в департамент информатизации и связи
Краснодарского края, являющийся учредителем МФЦ (далее - учредитель
МФЦ), или должностному лицу, уполномоченному нормативным правовым
актом Краснодарского края.

5.2.4. Особенности подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия
(бездействие) уполномоченного органа и его должностных лицl

муниципzLпьных служащих устанавливаются постановлением администрации
Краснострельского сельского поселения Темрюкского района от 13 июня 2018
года J\b 116 кОб утверждении Порядка досудебного (внесудебного)
обжалования заявителем решений и действий (бездействия) органов,
администрации Краснострельского сельского поселения Темрюкского района,
предоставляющих муницип€rльную услугу, должностньtх лиц органов,
предоставляющих муниципaльную услугу, либо муницип€uIьных служащих
администрации Краснострельского сельского поселения Темрюкского района,
а также организаций, осуществляющих функции по предоставлению

рассмотрения жалоб).
5.2.5. Особенности подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия

устанавливаются главой2.1

Подраздел 5.3. Способы информирования заявителей
о порядке подачи и рассмотрения жалобы, в том числе

с использованием Единого портала и РегионЕLгIьного порт€Lла

Информацию о порядке подачи и рассмотрения жалобы заявители моryт
IIоJI)п{итъ на информационных стендах, расположенных в местах
предоставления муниципальной услуги непосредственно в уполномоченном
органе, на офици€lJIьном сайте уполномоченного органа, в МФЩ, на Едином
портале, Региональном портапе.

Подраздел 5.4. Перечень нормативных правовых актов,

регулирующих порядок досудебного (внесудебного) обжалования

решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего
муниципальную услугу, а также его должностных лиц

Нормативными правовыми актами, реryлирующими порядок досудебного
(внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия)

уполномоченного органа, его должностных лиц либо муницип€uIьным
служащим, МФЩ, работником МФЩ являются:

Федералъный закон Ng 210-ФЗ;
Порядок подачи и рассмотрениrI жалоб.



Раздел 6. Особенности
процедур

з4

выполнения административных
(действий) в МФЩ.

Подраздел 6. 1. Перечень административных процедур (действий),
выполняемых МФЦ

6.1.1. Предоставление муниципальной услуги вкJIючает в себя слеДУЮЩие

административные процедуры (действия), выполняемые МФt{:
6.1.1.1. Информирование заявителя о порядке предоставления

муниципальной услуги в МФЩ, о ходе выполнениrI запроса о предоставлении
муниципальной услуги, по иным вопросам, связанным с предоставлением
муниципальной услуги, а также консультирование заявителя о ПоряДКе

lrредоставления муниципальной услуги в МФЩ;
6.1.1 .2. Прием запроса (далее - зuulвление) заявителя о предоставлении

муЕиципальной услуги и иных документов, необходимых для преДосТаВЛения

муниципальной услуги;
6.1.1.3. Передачу органу, предоставпяющему муниципztльную услугу,

заявления о предоставлении муниципчtлънои услуги и иных Документов,
необходимых для предоставления муниципальной услуги;

6.1.1.4. Прием результата предоставления муниципальноЙ услуги от

уполномоченного органа;
6.1.1.5. Выдачу заявителю результата предоставления муниципалъноЙ

услуги, в том, числе выдачу документов на бумажном носиТеле,

подтверждающих содержание электронных документов, направленных в МФI]
по результатам предоставления муниципальной услуги уполНоМоЧенНОГо
органа, а также выдачу документов, включая составление на бумажном
носителе и заверение выписок из информационной системы уполномоченного
органа;

6. 1.1.6. Иные действия, необходимые для предоставлениJI муниципальноЙ

услуги, в том числе связанные с проверкой действительности усиленной
квалифицированной электронной подписи заявителя, исполъЗованноЙ ПРи

обращен ии за получением муниципальной услуги.

Подразде л б .2. Порядок выполнения административных

муницип€tпьных услуг, о ходе
муницип€Lпьных услуг, а также для
числе указанной в подпункте (а)>

процедур (действий) многофункционаJIьными центрами предоставления

государственных и муниципчtльных услуг

6.2.|. Информирование

размещения актуальной и

для получениrI муниципальной услуги на информационных сТенДаХ ИЛи иныХ

источниках информирования, а также в окне мФЦ (ином специ€Lпьно

оборулованном рабочем месте в МФщ), предназначенном для информирования

заявителей о порядке предоставления

рассмотрения запросов о предоставлении
предоставления иной информации, втом

заявителеи
исчерпывающей

осуществляется
информации,

посредством
необходимой
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организации деятельности МФЦ, утвержденных
постановлением Правительства Российской Федерации от 22 декабря 2012 года
Ns |з76 (об утверждении Правил организации деятельности

предоставления государственных имногофункцион€tльных центров
муницип€шьных услуг).

6.2.2. Основанием для нач€Lла административной процедуры является
обращение заявителя в МФI-{ с заявлением и документами, необходимыми
для предоставления муниципальной услуги, в соответствии с подразделом 2.6.
и подрЕIзделом 2.7 " настоящего Регламента.

Прием заявления и документов в МФI-{ осуществляется в соответствии с
Федеральным законом Jф 210-ФЗ, а также с условиrIми соглашения о
взаимодействии МФЩ с органом местного самоуправления Краснодарского
края (далее - соглашение о взаимодействии).

Работник МФЦ при приеме заявления о предоставлении муниципальной
усJIуги либо запроса о предоставлении нескольких государственных и (или)
муницип€uIьных услуг в МФI_{, предусмотренного статьей 15.1 Федер€шьного
закона J\Ъ 210-ФЗ (далее - комплексный запрос):

устанавливает личность заявителя на основании паспорта |ражданина
Российской Федерации и иных документов, удостоверяющих личность
заявителя, в соответствии с законодателъством Российской Федерации;

проверяет н€lJIичие соответствующих полномочий на пол}чение
муниципальной услуги, если за получением резулътата услуги обращается
представитель заявителя;

проверяет правильность составления комплексного запроса (заявления),
а также комплектность документов, необходимых в соответствии с
подр€}зделом 2.6. и подразделом 2.7. настоящего Регламента для
предоставлениrI муниципальной услуги ;

проверяет на соответствие копий представляемых документов (за
исключением нотари€tлъно заверенных) их оригин€uIам (на предмет нzulичия
подчисток (основными признаками подчисток являются: взъерошенность
волокон, изменение глянца поверхностного слоя бумаги, уменьшение толщины
бумаги в месте подчистки, нарушение фоновой сетки) или допечаток
(основными признаками приписок явJuIются несовпадение горизонт€tльности

распоJIожения печатных знаков в строке, р€}зличия pu}ЗМepa и рисунка
одноименных печатных знаков, рЕвличия интенСивности использованного
красителя). Заверяет копии документов, возвращает подлинники заявителю;

осуществляет копирование (сканирование) документов, предусмотренных
пунктами | -7,9, 10, |4,|7 иt8 части б статьи 7 Федерального законаJ\Ь 210-
ФЗ (далее - документы личного хранения) и представленных заявителем
(представителем заявителя), в слуrае, если заявитель (представитель заявителя)
самостоятельно, не представил копии документов личного хранения,
а в соответствии с Регламентом предоставления муниципальной услуги для ее

предоставления необходима копия документа личного хранения (за

исключением слr{ая, когда в соответствии с нормативным правовым актом для
предоставления муниципальной услуги необходимо предъявление нотариztJIьно
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удостоверенной .копии документа личного хранения). Заверяет копии

документов, возвращает подлинники заявителю;
при отсутствии оснований для отк€ва в приеме документов, в

соответствии с подразделом 2.9. настоящего Регламента, регистрирует
заявление и документы, необходимые для предоставления муниципальной

услуги, формирует пакет документов.
При приеме комплексного запроса у заявителя работник МФЦ обязан

проинформировать его обо всех государственных и (или) муниципальных

услугах, услугах, которые являются необходимыми и обязательныМи

для предоставления государственных (муниципальных) услуг, получение
которых необходимо дJuI полrIения государственных (муниципальных) услуг,
указанных в комплексном запросе.

В сл)чае несоответствия документа, удостоверяющего личность,
нормативно установленным требованиям или его отсутствия работник
МФЦ информирует заявителя (представителя заявителя) о необходимости
предъявления документа, удостоверяющего личность, для предоставления
муниципальной услуги и предлагает обратиться в МФЩ после приведениЯ в

соответствие с нормативно установпенными требованиями документа,

удостоверяющего личность.
При предоставлении муниципaльной услуги по экстерриториrLльному

принципу МФЩ:
1) приним'ает от заявителя (представителя заявителя) заявление

и документы, представленные заявителем (представителем заявителя);
2) осуществляет копирование (сканирование) документов,

предусмотренных пунктами l -'7,9, 10, |4, 17 и 18 части б статьи 7

Федерального закона Jф 210-ФЗ (далее - документы личного хранения)
и представленных заявителем (представителем заявителя), в случае, если
заявитель (представитель заявителя) самостоятельно не представил копии
документов личного хранения, а в соответствии с Регламентом предоставления
муниципальной услуги для ее предоставления необходима копия документа
личного хранения (за исключением случая, когда в соответствии с

нормативным правовым актом для предоставления муниципальной услуги
необходимо предъявление нотариztльно удостоверенной копии документа
личного хранения);

З) формирует электронные документы и (или) электронные образы
заявления, документов, принятых от заявителя (представителя заявителя),
копий документов личного хранения, принятых от заявителя (представителя

заявителя), обеспечивая их заверение электронной подписью в установленном
порядке;

4) с использованием информационно-телекоммуникационных технологиЙ
направляет электронные документы и (или) электронные образы документов,
заверенные уполномоченным должностным лицом МФЦ, в уполномоченный
орган или подведомственную ему организацию, предоставляющую
муниципztльную услугу.
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Критерием принятия решения по настоящей административной про-
цедуре является отсутствие оснований для отк€}за в приеме документов, необхо-
димых для предоставления муниципальной услуги, в соответствие подр€lзделом
2.9. настоящего Регламента.

Результатом исполнения административной процедуры является

регистрация запроса (заявления) и выдача заявителю расписки в получении
документов либо отк€в в приеме документов, при выявлении оснований для
отказа в приеме документов (по желанию заявителя выдается в письменном
виде с указанием причин отказа).

Исполнение данной административной процедуры возложено
на работника МФЩ.

6.2.3. Основанием для начала административной процедуры является
принrIтые МФЩ заявление и прилагаемые к нему документы от заявителя (пакет

документов).
Передача пакета документов из МФЦ в орган, предоставляющий

муницип€Lльную услугу, осуществляется в соответствии с условиями
соглашения о взаимодействии на основании реестра, который составляется в

двух экземплярах и содержит дату и время передачи, заверяются подписями
специЕtлиста органа, предоставляющего муниципЕlльную услугу и работника
мФц.

Критериями административной процедуры по передаче пакета
документов в орган, предоставляющий муницип€Lльную услугу, являются :

соблюдение сроков передачи заявлений и прилагаемых к ним
документов, установленных заключенными соглашениями о взаимодействии;

адресность направления (соответствие органа, предоставляющего
муниципaльную услугу либо его территори€tльно го отдел а/ филиала) ;

соблюдение комплектности передаваемых документов и предъявляемых
к ним требований оформления, предусмотренных соглашениями
о взаимодеиствии.

Способом фиксации резулътата выполнения административной
процедуры является наличие подписей специалиста уполномоченного органа и

работника МФI-{ в реестре.
Результатом исполнения административной процедуры

получение пакета документов уполномоченным органом.
Исполнение данной административной процедуры

на работника МФI-{ и специ€tJIиста уполномоченного органа.
6.2.4. Основанием для начала административной процедуры является

подготовленный уполномоченным органом пакет документов для выдачи

результата предоставления муниципальной услуги, в случае, если
муницип€uIьнЕш услуга предоставляется посредством обращения з€uIвителя в

мФц.
Передача документов, являющихся резулътатом предоставления

муниципалъной услуги, из уполномоченного органа, предоставляющеГо
муниципшIьную услугу, в МФЩ осуществляется в соответствии с условияМи
соглашения о взаимодействии на основании реестра, который составJIяется в

является

возложено
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двух экземплярах, и содержит дату и время передачи документов заверяются

подписями специ€lJIиста уполномоченного органа и работника МФЦ.
результатом исполнения административной процедуры является

ПОл}п{ение МФЩ результата предоставления муниципалъной услуги для его

выдачи зЕUIвителю.
Способом фиксации результата выполнения административной

процедуры является нztличие подписей специ€tлиста уполномоченного органа и

работника МФЩ в реестре.
Критериями принятия решения по настоящеЙ административной

процедуре является готовность резулътата предоставления муниципальной

услуги к выдаче заявителю.
Исполнение данной административнои процедуры возложено

на специ алиста уполномоченного органа и работника МФЩ.
6.2.5. ОсноЬанием для начапа административноЙ процедуры являеТСя

пол}пrение МФЩ результата предоставления муниципальноЙ усЛУГи ДЛЯ еГО

выдачи з€UIвителю.
мФц осуществляет выдачу заявителю документов, ПОлуtlенных от

уполномоченного органа по результатам предоставления муниципальной

услуги, а также по результатам предоставления государственныХ И (иЛИ)

муницип€Lпьных услуг, укzванных в комплексном запросе, есЛи инОе Не

предусмотрено законодательством Российской Федерации.
выдача документов, являющихся результатом предоставления

муниципалъной услуги, в МФЩ осуществляется в соответствии с условиями
соглашения о взаимодействии.

Работник мФЦ при выдаче документов, являющихся результатом
предоставлени,I муниципальной услуги:

устанавливает личность заявителя на основании паспорта |ражданина
Российской Федерации и иных документов, удостоверяющих личность

заявителя, в соответствии с законодательством Российской Федерации;

проверяет наJIичие соответствующих полномочий на получение

муниципалъной услуги, если за получением результата услуги обращается

представитель физического или юридического лица;

документы, являющиеся результатом предоставлениявыдает
муниципальной

Работник
услуги, полученные от уполномоченного органа.
мФЦ осуществляет составление и выдачу заявителю

документов на бумажном носителе, подтверждающих содержание электронных

документов, направленных в МФЦ по результатам ПреДОСТаВЛенИя

муниципальной услуги, органом, предоставJIяющим мунициП€LльнУЮ УСЛУГУ, В

соответствии с требованиями) установленными Правительством Российской
Федерации.

Критерием административной процедуры по выдаче документов,
являющихся результатом предоставления муниципальной услуги является :

соблюдение установленных соглашениями о взаимодействии сроков

ПОЛ)лIения из органа, предоставляющего муницип€tльную услугу, результата
предоставлени,I услуги;
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на выдачу документов, являющихся

результатом преДоставления муницип€rлъной услуги, требованиrIм нормативно-
правовых актов.

результатом административной процедуры является выдача заявителю

документов, являющихся результатом предоставления муниципаЛънОЙ УСЛУГИ.
способом фиксации результата административной процедуры является

личная подпись заявителя с расшифровкой в соответствующей графе расписки,
подтверЖдающая полfIение результата предоставпения муниципальной услуги
заявителем.

исполнение данной административной процедуры возложено

на работника МФЩ
6.2.6. Иные деЙствия, необходимые для предоставпения муниципальной

услуги, в том числе связанные с проверкой действительносТи УСИЛеННОй
квалифицированной электронной подписи заявителя, исполъзованной при

обращен ии за получением муниципальной услуги.

Глава Краснострельского сел

поселения Темрюкского рай С.А. Гпущенко

аL,-^^-".--

оýш{иЙ
отдал



приложЕниЕ J\b 1

к административному регламенту
предоставления муницип€rльной услуги

<Выдача р€врешения на вступление в брак
лицам, достигшим возраста

шестнадцати лет)

Главе Краснострелъского сельского
поселения Темрюкского района
С.А.Глущенко
от Янчук Людмилы Александровны
прож. по адресу: Темрюкский район,
пос. Стрелка, ул.Ленина, д.25, кв.1
Тел 8 918 67981 1 1

заявление

Прошу Вас дать рiврешение на вступление в брак с Петровым Николаем
Алексеевичем, 7 ноября 1991 года рождения, в связи с тем, что мы находимся в

фактически брачных отношениях и ожидаем рождение ребенка.

<<26 >> февраля 2018 г"

подпись расшифровка

Заявление гр.
присутствии специ€rлиста Общего отдела
сельского поселения Темрюкского района

написано собственноручно в
администр ации Краснострельского

Глава Краснострельского сел
поселения Темрюкского райо С.А. Глущенко

*ъ

|ЦIии \'t
a(J
Rъ

овд{ий
оТдвл



приложЕниЕ J\b 2
к административному регламенту

предоставления муниципЕUIьной услуги
<<В ыдача разрешен ия на вступление
в брак лицам, достигшим возраста

шестнадцати лет)

Главе Краснострельского селъского
поселения Темрюкского района

прож. по адресу:

Тел

заявление

201' г.

подпись расшифровка

Заявление гр. написано собственноручно
присутствии специалиста Общего отдела администрации Краснострельского
сельского поселения Темрюкского района

Глава Краснострельского сел
поселения Темрюкского райо

*ъ

ш{ий \е
ДЕл /*=#эt \,,

&-*

БЕ{ий
отдЕл

С.А. Глущенко



приложЕниЕ J\b 3

к административному регламенту
предоставления муницип€tльной услуги
<<Выдача рЕ}зрешения на вступление в

брак лицам, достигшим возраста
шестнадцати лет>>

адрес

О возврате документов

Уважаемый (ая)

В соответствии с п. 2.11 п.п. регламента <<Выдача разрешения
на вступление в брак лицам, достигшим возраста шестнадцати лет)
возвращаю Вам пакет документов без рассмотрения.

должность подпись Ф.и.о.

С.А. Глущенко,ъ lФll

ý)
,а 

\'''

%
оБлg{иЙ
отдшл



приложЕниЕ J\ъ 4
к административному регламенту

предоставления муниципаJIьной услуги
<Выдача разрешения на вступление в брак

лицам, достигшим возраста
шестнадцати лет)>

Ивановой А.А.
пос. Стрелка,
Ленина ул., д.25
Темрюкский район,
Краснодарский край, З 5З5З9

О возврате документов

Уважаемая Алиса Антоновна!

В соответствии с п. 2.|| п.п. <<Отсутствие уважительных причин для
снижения брачного возраста) регламента <Выдача рiврешения на вступление в
брак лицам, достигшим возраста шестнадцати лет) возвращаю Вам пакет
документов без рассмотрения.

Глава Краснострельского
поселения Темрюкского рай С.А. Глущенко

сельс
оБш{иЙ
отдЕл


