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	Чувашская республика

АДМИНИСТРАЦИЯ

Козловского района

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

	   .10.2017 Ç  _______№

	
	     13.10.2017 г. №_456_

	Куславкка хули
	
	г. Козловка


О внесении  изменений в постановление

администрации Козловского района Чувашской Республики 

№137 от 21.03.2014г. «Об утверждении административного 

регламента  предоставления муниципальной услуги

«Выдача разрешения на вступление в брак лицам, 

достигшим возраста шестнадцати лет»
В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», республиканской целевой программы «Проведение административной реформы в Чувашской Республике в 2006-2013 годах», утвержденной постановлением Кабинета Министров Чувашской Республики от 14 апреля 2006г. №  98, администрация Козловского района Чувашской Республики постановляет:

1. Дополнить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешения на вступление в брак лицам, достигшим возраста шестнадцати лет» приложением № 5 - «Технологическая схема предоставления муниципальной услуги администрацией Козловского района Чувашской Республики по выдаче разрешения на вступление в брак лицам, достигшим возраста шестнадцати лет» (прилагается).

2. Настоящее постановление подлежит официальному опубликованию в периодическом печатном издании «Козловский вестник».

3. Постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.

Глава администрации 

Козловского района




                                                А.И. Васильев    

       Приложение к постановлению администрации  

                Козловского района Чувашской Республики от   13 .10.2017г. 

                                                                 №  456 «Приложение №5 к постановлению  

                                                                           администрации Козловского района Чувашской             

                                                                      Республики от 21.03.2014 №137 «Об утверждении 
                                               административного регламента по предоставлению 
                                                     муниципальной услуги «Выдача разрешения на вступление в брак лицам, достигшим возраста шестнадцати лет»
ТЕХНОЛОГИЧЕСКАЯ СХЕМА
предоставления муниципальной услуги администрацией Козловского района Чувашской Республики «Выдача разрешения на вступление в брак лицам, достигшим возраста шестнадцати лет» 
Раздел 1. «Общие сведения о государственной услуге»
	№ п/п
	Параметр
	Значение параметра/состояние

	1.
	Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу
	администрация Козловского района Чувашской Республики

	2.
	Номер муниципальной услуги в федеральном реестре
	

	3.
	Полное наименование муниципальной услуги
	Выдача разрешения на вступление в брак лицам, достигшим возраста шестнадцати лет

	4.
	Краткое наименование муниципальной услуги
	нет

	5.
	Административный регламент предоставления муниципальной услуги
	Постановление администрации Козловского района от 30.06.2014 № 427 «О внесении изменений в постановление администрации Козловского района Чувашской Республики от 21.03.2014 № 137 «Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешения на вступление в брак лицам, достигшим возраста шестнадцати лет»

	6.
	Перечень «подуслуг»
	нет

	7.
	Способы оценки качества предоставления муниципальной услуги
	нет


Раздел 2. «Общие сведения о муниципальной услуге
	Срок предоставления в зависимости от условий
	Основания отказа в приеме документов
	Основания отказа в предоставле-нии муниципальной услуги
	Основания приостановле-ния предоставления муниципальной услуги
	Срок приостанов-

ления предоставле-ния муниципальной услуги
	Плата за предоставление муниципальной услуги
	Способ обраще-ния за получением муниципальной услуги
	Способ получе-ния результа-та муниципальной услуги

	при подаче заявления по месту жительства или по месту пребывания (по месту нахождения юридического лица)
	при подаче заявления не по месту жительства или не по месту пребывания (по месту обращения)
	
	
	
	
	наличие платы (государст-венной пошлины)
	реквизиты нормативного правового акта, являющегося основанием для взимания платы (государствен-ной пошлины)
	КБК для взимания платы (государст-венной пошлины), в том числе через МФЦ
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11

	1. при выдаче разрешения на вступление в брак лицам, достигшим возраста шестнадцати лет

	3 рабочих дней с момента подачи заявления
	нет
	1) вид и состояние документов, которые не позволяют однозначно истолковать их содержание, в том числе наличие подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных, не оговоренных в них исправлений, повреждений;

2) наличие факсимильных подписей, содержащихся на представляемых документах;
3) непредставление представителем заявителя оформленной в установленном действующим законодательством порядке доверенности на осуществление действий от имени заявителя;

4) неполный пакет документов.
	1)представление заявителем неполных и (или) заведомо недостоверных сведений;

2) не предоставление или предоставление не в полном объеме заявителями документов, перечисленных в пункте 2.6. Административного регламента;

3)несоответствие одного из документов, указанных в пункте 2.6. Административного регламента, по форме или содержанию требованиям действующего законодательства.

4) отсутствие уважительных причин для снижения брачного возраста
	1) не предоставление или предоставление не в полном объеме заявителями документов, указанных в перечне документов, необходимых для обращения в государственные и муниципальные организации;

2) несоответствие одного из документов, указанных в перечне документов, по форме или содержанию требованиям действующего законодательства;

3) представление заявителем неполных и (или) заведомо недостоверных сведений.


	-
	нет
	-
	-
	лично, либо представителем заявит посредством приема, регистрации и выдачи документов отделом администрации Козловского района, а также МФЦ
	- в органе, предоставляющем услугу, на бумажном носителе;

- либо в МФЦ


Раздел 3. «Сведения о заявителях муниципальной услуги»
	№ п/п
	Категории лиц, имеющих право на получение муниципальной услуги
	Документ, подтверждающий правомочие заявителя соответствующей категории на получение муниципальной услуги
	Установленные требования к документу, подтверждающему правомочие заявителя соответствующей категории на получение муниципальной услуги
	Наличие возможности подачи заявления на предоставление муниципальной услуги представителями заявителя
	Исчерпывающий перечень лиц, имеющих право на подачу заявления от имени заявителя
	Наименование документа, подтверждающего право подачи заявления от имени заявителя
	Установленные требования к документу, подтверждающему право подачи заявления от имени заявителя

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	1
	лица, достигшие возраста шестнадцати лет, желающие вступить в брак, либо уполномоченные лица при наличии надлежаще оформленных полномочий для получения муниципальной услуги
	документ, удостоверяющий личность заявителя


	-
	имеется
	представитель заявителя
	доверенность
	документ

с регистрацией в муниципальном образовании Чувашской Республики


Раздел 4. «Документы, предоставляемые заявителем для получения муниципальной услуги»
	№ п/п
	Категория документа
	Наименования документов, которые предоставляет заявитель для получения муниципальной услуги
	Количество необходимых экземпляров документа с указанием подлинник/копия
	Условие предоставления документа
	Установленные требования к документу
	Форма (шаблон) документа
	Образец документа/

заполнения документа

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	1
	документ, удостоверяющий личность заявителя
	паспорт гражданина Российской Федерации


	1/копия с предъявлением оригинала
	нет
	копия паспорта гражданина РФ, в соответствии с Постановлением Правительства РФ от 08.07.1997 № 828 «Об утверждении Положения о паспорте гражданина Российской Федерации», образца бланка и описания паспорта гражданина Российской Федерации»
	-
	-

	2
	заявление
	заявление выдаче разрешения на вступление в брак лицам, достигшим возраста шестнадцати лет
	1/подлинник
	нет
	заявления, по форме согласно приложениям № 3,  к Административному регламенту подписанное заявителем или его представителем
	приложения №3, 
	приложения №3, 

	3
	Согласие родителей несовершеннолетних заявителей
	паспорт гражданина Российской Федерации


	1/копия с предъявлением оригинала
	нет
	1 копия паспорта гражданина РФ, в соответствии с Постановлением Правительства РФ от 08.07.1997 № 828 «Об утверждении Положения о паспорте гражданина Российской Федерации», образца бланка и описания паспорта гражданина Российской Федерации»
	-
	-

	4
	Документ подтверждающий беременность
	Справка о беременности
	1/подлинник
	нет
	1. Дата и регистрационный номер выдачи документа;

2. Ф.И.О. на выдаваемого лица;

3. Подпись и печать органа.
	-
	-

	5
	Свидетельство о рождении ребенка (в случае рождения ребенка)
	Свидетельство  о рождении
	1/копия с предъявлением оригинала
	нет
	1. Изображение государственного герба Российской Федерации;

2. Ф.И.О., дата и место рождения ребенка;

3. дата и номер записи акта о рождении;

4. Ф.И.О., гражданство, национальность (вносится по желанию) матери и отца ребенка;

5. место государственной регистрации;

7. дата выдачи свидетельства;

8. Подпись руководителя органа записи актов гражданского состояния;

9. Печать органа записи актов гражданского состояния;

10. серия, номер.
	-
	-

	6
	Свидетельство о рождении несовершеннолетнего заявителя
	Свидетельство о рождении
	1/копия с предъявлением оригинала
	нет
	1. Изображение государственного герба Российской Федерации;

2. Ф.И.О., дата и место рождения ребенка;

3. дата и номер записи акта о рождении;

4. Ф.И.О., гражданство, национальность (вносится по желанию) матери и отца ребенка;

5. место государственной регистрации;

7. дата выдачи свидетельства;

8. Подпись руководителя органа записи актов гражданского состояния;

9. Печать органа записи актов гражданского состояния;

10. серия, номер.
	-
	-

	7
	выписка из лицевого счета нанимателя, выданная предприятием, осуществляющим коммунальное обслуживание жилищного фонда муниципального образования Чувашской Республики, подтверждающая регистрацию несовершеннолетнего по месту жительства
	Выписка из лицевого счета
	1/подлинник
	нет
	1. Дата и регистрационный номер выдачи документа;

2. Ф.И.О. на выдаваемого лица;

3. Подпись и печать органа.
	-
	-


Раздел 5. «Документы и сведения, получаемые посредством межведомственного информационного взаимодействия»
	Реквизиты актуальной технологической карты межведомственного взаимодействия
	Наименование запрашиваемого документа (сведения)
	Перечень и состав сведений, запрашиваемых в рамках межведомственного взаимодействия
	Наименование органа (организации), направляющего (ей) межведомственный запрос
	Наименование органа (организации), в адрес которого(ой) направляется межведомственный запрос
	SID электронного сервиса/ наименование вида сведений
	Срок осуществления межведомственного запроса и ответа на межведомственный запрос
	Формы (шаблоны) межведомственного запроса и ответа на межведомственный запрос
	Образцы заполнения форм межведомственного запроса и ответа на межведомственный запрос

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	1. Наименование муниципальной услуги

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	


Раздел 6. «Результат муниципальной услуги»
	№ п/п
	Документ/ документы, являющийся(иеся) результатом муниципальной услуги
	Требования к документу/ документам, являющемуся (ихся) результатом муниципальной услуги
	Характеристика результата муниципальной услуги (положительный/ отрицательный)
	Форма документа/ документов, являющегося (ихся) результатом муниципальной услуги
	Образец документа/ документов, являющегося (ихся) результатом муниципальной услуги
	Способы получения результата муниципальной услуги
	Срок хранения невостребованных заявителем результатов муниципальной услуги

	
	
	
	
	
	
	
	в органе
	в МФЦ

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	1. При выдаче разрешения на вступление в брак лицам, достигшим возраста шестнадцати лет

	1
	получение лицом, достигшим возраста шестнадцати лет, разрешения вступить в брак 
	Постановление о разрешении на вступление в брак лицам, достигшим возраста шестнадцати лет, регистрируется в журнале регистрации выдачи копий постановлений главы администрации Козловского района Чувашской Республики с указанием даты и номера исходящего документа.


	положительный
	-
	-
	- в органе, предоставляющем услугу, на бумажном носителе;

- либо в МФЦ
	-
	-

	
	письменное уведомление об отказе в выдаче разрешения вступить в брак лицу, достигшему возраста шестнадцати лет
	Уведомление должно содержать следующие сведения:

1. Наименование органа.

2. Ф.И.О. заявителя.

3. Мотивированное обоснование причин отказа и со ссылкой на положения нормативных правовых актов, являющихся основанием такого отказа
	отрицательный
	-
	-
	- в органе, предоставляющем услугу, на бумажном носителе;

- либо в МФЦ
	-
	-


Раздел 7. «Технологические процессы предоставления муниципальной услуги
	№ п/п
	Наименование процедуры процесса
	Особенности исполнения процедуры процесса
	Сроки исполнения процедуры (процесса)
	Исполнитель процедуры процесса
	Ресурсы, необходимые для выполнения процедуры процесса
	Формы документов, необходимые для выполнения процедуры процесса

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	1. Прием и регистрация заявления 

	1
	проверка правильности оформления заявления в МФЦ
	В соответствии с соглашением специалист МФЦ, ответственный за прием и регистрацию документов, в присутствии заявителя проверяет правильность заполнения заявления; в случае наличия ошибок заявитель может исправить их незамедлительно.
	в присутствии заявителя
	сотрудник МФЦ
	бланк заявления
	Приложение №3

	2
	регистрация заявления в МФЦ
	В случае принятия документов специалист МФЦ, ответственный за прием и регистрацию документов, фиксирует обращения заявителей в системе электронного документооборота (СЭД) с присвоением статуса «зарегистрировано». После регистрации в СЭД готовит расписку о принятии документов, согласие на обработку персональных данных  в 3-х экземплярах (1 экземпляр выдает заявителю, 2 - ой с Заявлением и принятым пакетом документов направляется в сектор опеки и попечительства администрации Козловского района Чувашской Республики, 3-ий остается в МФЦ) в соответствии с действующими правилами ведения учета документов
	в течение одного рабочего дня. В случае поступления заявления в МФЦ в будние дни после 16:00 или в субботу, заявление направляется в администрацию Козловского городского поселения в течение рабочего дня, следующего за днем принятия заявления
	Сотрудник МФЦ
	Автоматизированная информационная система МФЦ
	-

	3
	выдача расписки в получении документов в МФЦ
	После регистрации заявления специалист МФЦ в течение одного рабочего дня, организуют доставку представленного заявителем пакета документов из МФЦ в уполномоченное структурное подразделение, при этом меняя статус в СЭД на «отправлено в ведомство». В случае приема документов в будние дни после 16.00 или в субботу, днем начала срока предоставления муниципальной услуги будет являться рабочий день, следующий за днем принятия заявления с приложенными документами.
	После регистрации заявления в АИС МФЦ


	Сотрудник МФЦ
	Бланк
	Должна содержать следующие сведения:

- согласие на обработку персональных данных;

- данные о заявителе;

- расписка – уведомление о принятии документов;

- порядковый номер заявления;

-дата поступления документов;

-подпись специалиста;

-перечень принятых документов;

-сроки предоставления услуги;

-расписка о выдаче результата.



	2. Формирование и направление запросов в организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги

	1
	Формирование и направление межведомственных запросов в органы, участвующие в предоставлении муниципальной услуги
	Формирование и направление межведомственных запросов в органы, участвующие в предоставлении муниципальной услуги
	не превышает 3 дня с момента приема и регистрации заявления и документов 
	Сотрудник сектора опеки и попечительства
	компьютер, принтер
	Межведомственный запрос отдела образования о представлении документов (их копий или сведений, содержащихся в них), необходимых для предоставления муниципальной услуги с использованием межведомственного информационного взаимодействия, должен содержать следующие сведения:

- наименование органа, направляющего межведомственный запрос;

- наименование органа, в адрес которого направляется межведомственный запрос;

- наименование муниципальной услуги, для предоставления которой необходимо представление документа и (или) информации, а также, если имеется, номер (идентификатор) такой услуги в реестре государственных/муниципальных услуг;

- указание на положения нормативного правового акта, которыми установлено представление документа и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и указание на реквизиты данного нормативного правового акта;

- сведения, необходимые для представления документа и (или) информации, установленные Административным регламентом, а также сведения, предусмотренные нормативными правовыми актами как необходимые для представления документа и (или) информации;

- контактная информация для направления ответа на межведомственный запрос;

- дата направления межведомственного запроса;

- фамилия, имя, отчество и должность лица, подготовившего и направившего межведомственный запрос, а также номер служебного телефона и (или) адрес электронной почты данного лица для связи;

- информация о факте получения согласия, предусмотренного частью 5 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ (при направлении межведомственного запроса в случае, предусмотренном частью 5 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ).

	3. Рассмотрение принятых документов

	1
	Рассмотрение принятых документов
	Проверка сведений, содержащихся в представленных документах
В течение рабочего дня в случае выявления противоречий, неточностей в представленных на рассмотрение документах, либо непредставления полного комплекта документов, специалист сектора опеки и попечительства администрации Козловского района должен связаться с заявителем по телефону, ясно изложить противоречия, неточности в представленных документах, назвать недостающие документы и указать на необходимость устранения данных недостатков в срок, не превышающий 3 рабочих дня со дня уведомления. В случае если заявление с документами поступило из МФЦ в срок, не превышающий 3 рабочих дня со дня уведомления, документы, свидетельствующие об устранении замечаний, должны быть доставлены из МФЦ в  сектор опеки и попечительства администрации Козловского района Чувашской Республики
В случае если в течение 3 рабочих дней указанные замечания не устранены, специалист сектора опеки и попечительства администрации Козловского района Чувашской Республики в течение 2 рабочих дней готовит и отправляет почтовым отправлением с уведомлением письмо структурного подразделения администрации района о необходимости устранения указанных замечаний в течение 3 рабочих дней со дня уведомления. При этом срок рассмотрения поступившего Заявления начинает исчисляться заново со дня поступления в сектор опеки и попечительства администрации Козловского района Чувашской Республики документов, свидетельствующих об устранении замечаний. В случае если замечания не устранены в указанный срок, специалист сектора опеки и попечительства администрации Козловского района готовит проект письменного отказа в предоставлении муниципальной услуги.


	1 день

	Сотрудник сектора опеки и попечительства
	-
	-


Раздел 8. «Особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме»
	Способ получения заявителем информации о сроках и порядке предоставления муниципальной услуги 
	Способ записи на прием в орган, МФЦ для подачи запроса о предоставлении муниципальной услуги
	Способ формирования запроса о предоставлении муниципальной услуги
	Способ приема и регистрации органом, предоставляющим муниципальную услугу, запроса о предоставлении муниципальной услуги и иных документов, необходимых для предоставления . муниципальной услуги
	Способ оплаты государственной пошлины за предоставление муниципальной услуги и уплаты иных платежей, взимаемых в соответствии с законодательством Российской Федерации
	Способ получения сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги
	Способ подачи жалобы на нарушение порядка предоставления муниципальной услуги и досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) органа в процессе получения муниципальной услуги

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	1. Наименование муниципальной услуги

	- официальный сайт органа местного самоуправления на Портале органов власти Чувашской Республики в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»;

- федеральная государственная информационная система «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»
	предварительная запись в МФЦ
	экранная форма на Едином портале государственных услуг
	требуется предоставление заявителем документов на бумажном носителе непосредственно при получении результата услуги
	-
	-
	- официальный сайт органа местного самоуправления на Портале органов власти Чувашской Республики в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»;

- федеральная государственная информационная системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»;

- портал федеральной государственной информационной системы, обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), совершенных при предоставлении государственных и муниципальных услуг органом местного самоуправления муниципального района или городского округа Чувашской Республики, его должностными лицами, муниципальными служащими.
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