ПРОЕКТ

Р Е Е С Т Р

муниципальных  услуг  по  осуществлению  полномочий  по  государственной  

регистрации  актов  гражданского  состояния.

	    №

   п/п
	                                     НАИМЕНОВАНИЕ    УСЛУГИ

	   01.
	  Государственная  регистрация  рождения.

	   02.
	  Государственная  регистрация  смерти.

	   03.
	  Государственная  регистрация  установления  отцовства.

	   04.
	  Государственная  регистрация  заключения  брака.

	  05.
	 Принятие  постановления  администрации  «О  разрешении  вступить  в  брак  лицам,  достигшим  возраста  16  лет»


Карточка муниципальной услуги

ОБЩИЕ СВЕДЕНИЯ

	Поле Реестра
	Содержание

	Наименование органа
	Администрация муниципального образования городского поселения «Нижний Одес»

	Контакты
	Шишкина  Ирина  Юрьевна, контактный телефон: (82149) 2-28-89


ОСНОВНЫЕ СВЕДЕНИЯ

	Поле Реестра
	Содержание

	Полное наименование услуги
	Муниципальная услуга по осуществлению полномочий  по  государственной  регистрации  актов  гражданского  состояния — государственная  регистрация  рождения. 


РАСШИРЕННЫЕ СВЕДЕНИЯ

	Поле Реестра
	Содержание

	Сведения о консультировании
	Сведения  о  месте  нахождения,  графике  работы   Администрации  городского  поселения  «Нижний  Одес»  по  осуществлению  полномочий  по государственной регистрации  актов  гражданского  состояния:

Место  нахождения,  его  почтовый  адрес — 169523,  Республика  Коми,  город  Сосногорск,  пгт. Нижний  Одес,  пл. Ленина д.3.

Режим  работы -

понедельник — четверг  с  08 час. 45 мин.  до  17 час.15 мин.

пятница  с  09.00 час  до  15.00  час.

выходные дни: суббота,  воскресенье.

Справочные  телефоны  должностных  лиц  Администрации  городского  поселения  «Нижний  Одес»,  предоставляющих  муниципальную  услугу:

должностное  лицо,  осуществляющее  прием  граждан   по  государственной  регистрации  актов  гражданского  состояния  -  (82149) 2-28-89.

Информация  по  государственной  регистрации  актов  гражданского  состояния  предоставляется:

· непосредственно  в  администрации;

· по  почте  (по письменным  обращениям  граждан);

· с  использованием  средств  телефонной  связи.

Информация по  вопросам  государственной  регистрации  актов  гражданского  состояния  предоставляется  должностным  лицом  Администрации  городского  поселения  «Нижний  Одес»

	Сведения об обжаловании
	Заявители  имеют  право  обжаловать  действия  (бездействия) должностных  лиц  и  принятые  ими  в  ходе  предоставления  муниципальной  услуги  решения.

Основанием  для  начала  процедуры  досудебного  обжалования  является  направление  заявителем  письменной  жалобы  на  действия  (бездействия)  должностных  лиц  на  имя  руководителя  Администрации  городского  поселения  «Нижний  Одес».

Заявитель  в  своей  письменной  жалобе  в  обязательном  порядке  указывает:

· фамилию,  имя,  отчество;

· контактный  телефон  и  почтовый  адрес  для  направления  ответа  на  жалобу;

· изложение сути  жалобы;

· личную подпись  и  дату.

В  случае  необходимости,  заявитель,  в  подтверждении  своих  доводов,  прилагает  к  письменной  жалобе  документы  и  материалы,  либо  их  копии.

Заявитель  может  получить  информацию,  необходимую  для  обоснования  письменной  жалобы.

Жалобы  на  действия  (бездействия)  должностного  лица  Администрации  городского  поселения  «Нижний  Одес»  не  могут  быть  направлены  в  адрес  этого  должностного  лица.

Ответ  на  жалобу  подписывается  руководителем  Администрации  городского  поселения  «Нижний  Одес».

Ответ  на  жалобу,  поступившую  в  Администрацию  городского  поселения  «Нижний  Одес»,  направляется  по  почтовому  адресу,  указанному  в  обращении.

Письменная  жалоба,  поступившая  в  Администрацию  городского  поселения  «Нижний  Одес»,  рассматривается  в  течение  30  дней  со  дня  регистрации  жалобы.

В  исключительных  случаях,  руководитель  Администрации  городского  поселения  «Нижний  Одес»  вправе  продлить  срок  рассмотрения  жалобы  не  более  чем  на  30  дней,  уведомив  об  этом  заявителя,  направившего  жалобу.


НОРМАТИВНЫЕ АКТЫ

Основные нормативно-правовые акты, которые определяют предоставление услуги.

	Нормативно-правовой акт

	Конституция  Российской  Федерации

	Конституция  Республики  Коми

	Семейный  кодекс  Российской  Федерации

	Федеральный  закон  от  02.05.2006 г.  № 59-ФЗ  «О  порядке  рассмотрения  обращений  граждан  Российской  Федерации»

	Федеральный  закон  от  27.07.2010 г.  № 210-ФЗ  «Об  организации  предоставления  государственных  и  муниципальных  услуг»

	Закон  Республики  Коми  от  11.05.2010 г.  № 47-РЗ  «О  реализации  права  граждан  на  обращение  в  Республике  Коми»

	Федеральный  закон  от  15.11.1997 г.   № 143-ФЗ  «Об  актах  гражданского  состояния»

	Постановление Правительства Российской Федерации от 08.07.1997 г. №828 «Об утверждении Положения о паспорте гражданина Российской Федерации, образца бланка и описания паспорта гражданина Российской Федерации»

	Постановление Правительства Российской Федерации от 06.07.1998 г. №709 «О мерах по реализации Федерального закона «Об актах гражданского состояния»»

	Постановление Правительства Российской Федерации от 31.10.1998 г. №1274 «Об утверждении форм бланков заявлений о государственной регистрации актов гражданского состояния, справок и иных документов, подтверждающих государственную регистрацию актов гражданского состояния.

	Постановление Правительства Российской Федерации от 17.04.1999 г. №432 «Об утверждении Правил заполнения бланков записей актов гражданского состояния и бланков свидетельств о государственной регистрации актов гражданского состояния»


ПРОЦЕДУРЫ

Необходимо разделить на несколько процедур или услуг (в случае различных целей обращения, различного состава требуемых документов, разных категорий получателей).

	Поле Реестра
	Содержание

	Основные сведения по процедуре

	Наименование процедуры
	Государственная  регистрация  рождения.

	Срок выполнения
	производится  в  день  обращения.

	Категории получателей

(отметить нужное знаком «Х»)
	Х
	Физические лица

	
	Х
	Юридические лица, в отдельных случаях.

	
	Х
	Гражданин Российской Федерации

	Формы обращения за услугой

(отметить нужное знаком «Х»)
	Х
	Через законного представителя

	
	
	Почтой

	
	Х
	Лично

	
	
	Экспедитором (курьером)

	
	
	По телефону

	Форма ответа (получения услуги)

(отметить нужное знаком «Х»)
	Х
	Через законного представителя

	
	
	Почтой

	
	Х
	Лично

	
	
	Экспедитором (курьером)

	
	
	По телефону

	Оплата 

(отметить нужное знаком «Х»)
	Х
	Предоставляется бесплатно

	
	
	Предоставляется платно 

В случае платного предоставления необходимо заполнить следующие поля

	
	Наименование
	

	
	Тип платежа
	

	
	Стоимость
	

	
	Описание
	

	Входящие документы (может быть несколько)

	1.

	Наименование
	Заявление  родителей  о  государственной  регистрации  рождения  ребенка в устной или письменной форме.



	Количество (от заявителя)
	1

	Тип
	Обязательный в отдельных случаях.  

	Варианты предоставления документа

(отметить нужное знаком «Х»)
	
	Предоставляется на все время оказания услуги с возможностью возврата по требованию Заявителя

	
	Х
	Предоставляется без возврата

	
	
	Предоставляется только для просмотра (снятия копии) в начале предоставления услуги

	
	
	Предоставляется на все время оказания услуги с обязательным возвратом Заявителю

	2.

	Наименование
	Медицинское  свидетельство  о  рождении.

	Количество (от заявителя)
	1

	Тип
	Обязательный

	Варианты предоставления документа

(отметить нужное знаком «Х»)

3.

Наименование

Количество (от заявителя)

Тип

Варианты предоставления документа(отметить нужной знаком «Х»

4.

Наименование

Количество (от заявителя)

Тип

Варианты предоставления документа(отметить нужной знаком «Х»

5.

Наименование

Количество (от заявителя)

Тип

Варианты предоставления документа(отметить нужной знаком «Х»


	
	Предоставляется на все время оказания услуги с возможностью возврата по требованию Заявителя

	
	Х
	Предоставляется без возврата

	
	
	Предоставляется только для просмотра (снятия копии) в начале предоставления услуги

	
	2

Х

1

Х

Х

1

Х
	Предоставляется на все время оказания услуги с обязательным возвратом Заявителю

Документы,  удостоверяющие  личности  родителей.

Обязательный

Предоставляется  на  все  время  оказания  услуги  с  возможностью  возврата  по  требованию  Заявителя.

Предоставляется  без  возврата

Предоставляется  только  для  просмотра   (снятия копии)  в  начале  предоставления  услуги

Предоставляется на все время оказания услуги с обязательным возвратом Заявителю

Документы,  удостоверяющие  личность  заявителя и подтверждающие его полномочия (в случае подачи заявления о рождении уполномоченным родителями лицом).

Обязательный

Предоставляется  на  все  время  оказания  услуги  с  возможностью  возврата  по  требованию  Заявителя.

Предоставляется  без  возврата

Предоставляется  только  для  просмотра   (снятия копии)  в  начале  предоставления  услуги

Предоставляется на все время оказания услуги с обязательным возвратом Заявителю

Свидетельство о заключении брака (или свидетельство о расторжении брака родителей либо решение суда о расторжении брака или признания брака недействительным, вступившее в законную силу, или свидетельство о смерти супруга матери ребенка в случае, если брак между родителями ребенка расторгнут, признан судом недействительным или если супруг матери ребенка умер, но со дня расторжения брака, признания его недействительным или со дня смерти супруга до дня рождения ребенка прошло не более трехсот дней). 

Обязательный

Предоставляется  на  все  время  оказания  услуги  с  возможностью  возврата  по  требованию  Заявителя.

Предоставляется  без  возврата

Предоставляется  только  для  просмотра   (снятия копии)  в  начале  предоставления  услуги

Предоставляется на все время оказания услуги с обязательным возвратом Заявителю

	Сценарии завершения 

	Положительный

	Наименование
	Выдача  гербового  свидетельства  о  рождении

	Исходящие документы (может быть несколько)

	Наименование
	Гербовое  свидетельство  о  рождении

	Количество
	1

	Оригинал/копия
	Оригинал

	Варианты выдачи

(отметить нужное знаком «Х»)
	
	Выдается в начале оказания услуги

	
	
	Выдается в процессе оказания услуги

	
	Х
	Выдается в конце оказания услуги

	

	Наименование
	Выдача  справки  для  получения  пособия  по  случаю  рождения  ребенка.

	Исходящие документы (может быть несколько)

	Наименование
	Справка  для  получения  пособия  по  случаю  рождения  ребенка формы 24.

	Количество
	1

	Оригинал/копия
	Оригинал

	Варианты выдачи

(отметить нужное знаком «Х»)
	
	Выдается в начале оказания услуги

	
	
	Выдается в процессе оказания услуги

	
	Х
	Выдается в конце оказания услуги


	Отрицательный

Наименование
	Отказ  в  государственной  регистрации  рождения. 

	Основание для отказа
	1. Государственная  регистрация  противоречит  Федеральному  закону  от  15.11.1997 г.   № 143-ФЗ  «Об  актах  гражданского  состояния».

2.  Представленные  документы  не  соответствуют  требованиям,  предъявляемым  к  ним  Федеральным  законом  от  15.11.1997 г.   №143-ФЗ «Об  актах  гражданского  состояния» и иными нормативными правовыми актами.

	Исходящие документы (может быть несколько)

	Наименование
	Сообщение  о  причине  отказа  в  государственной  регистрации рождения в письменном виде по форме, утвержденной постановлением Правительства Российской Федерации от 31.10.1998 г.  №1274.

	Количество
	1.

	Оригинал/копия
	Оригинал

	Варианты выдачи

(отметить нужное знаком «Х»)
	Х
	Выдается в начале оказания услуги

	
	
	Выдается в процессе оказания услуги

	
	
	Выдается в конце оказания услуги


Карточка муниципальной услуги

ОБЩИЕ СВЕДЕНИЯ

	Поле Реестра
	Содержание

	Наименование органа
	Администрация муниципального образования городского поселения «Нижний Одес»

	Контакты
	Шишкина  Ирина  Юрьевна, контактный телефон: (82149) 2-28-89


ОСНОВНЫЕ СВЕДЕНИЯ

	Поле Реестра
	Содержание

	Полное наименование услуги
	Муниципальная услуга по осуществлению полномочий  по  государственной  регистрации  актов  гражданского  состояния — государственная  регистрация  смерти. 


РАСШИРЕННЫЕ СВЕДЕНИЯ

	Поле Реестра
	Содержание

	Сведения о консультировании
	Сведения  о  месте  нахождения,  графике  работы   Администрации  городского  поселения  «Нижний  Одес»  по  осуществлению  полномочий  по государственной регистрации  актов  гражданского  состояния:

Место  нахождения,  его  почтовый  адрес — 169523,  Республика  Коми,  город  Сосногорск,  пгт. Нижний  Одес,  пл. Ленина д.3.

Режим  работы -

понедельник — четверг  с  08 час. 45 мин.  до  17 час.15 мин.

пятница  с  09.00 час  до  15.00  час.

выходные дни: суббота,  воскресенье.

Справочные  телефоны  должностных  лиц  Администрации  городского  поселения  «Нижний  Одес»,  предоставляющих  муниципальную  услугу:

должностное  лицо,  осуществляющее  прием  граждан   по  государственной  регистрации  актов  гражданского  состояния  -  (82149) 2-28-89.

Информация  по  государственной  регистрации  актов  гражданского  состояния  предоставляется:

· непосредственно  в  администрации;

· по  почте  (по письменным  обращениям  граждан);

· с  использованием  средств  телефонной  связи.

Информация по  вопросам  государственной  регистрации  актов  гражданского  состояния  предоставляется  должностным  лицом  Администрации  городского  поселения  «Нижний  Одес»

	Сведения об обжаловании
	Заявители  имеют  право  обжаловать  действия  (бездействия) должностных  лиц  и  принятые  ими  в  ходе  предоставления  муниципальной  услуги  решения.

Основанием  для  начала  процедуры  досудебного  обжалования  является  направление  заявителем  письменной  жалобы  на  действия  (бездействия)  должностных  лиц  на  имя  руководителя  Администрации  городского  поселения  «Нижний  Одес».

Заявитель  в  своей  письменной  жалобе  в  обязательном  порядке  указывает:

· фамилию,  имя,  отчество;

· контактный  телефон  и  почтовый  адрес  для  направления  ответа  на  жалобу;

· изложение сути  жалобы;

· личную подпись  и  дату.

В  случае  необходимости,  заявитель,  в  подтверждении  своих  доводов,  прилагает  к  письменной  жалобе  документы  и  материалы,  либо  их  копии.

Заявитель  может  получить  информацию,  необходимую  для  обоснования  письменной  жалобы.

Жалобы  на  действия  (бездействия)  должностного  лица  Администрации  городского  поселения  «Нижний  Одес»  не  могут  быть  направлены  в  адрес  этого  должностного  лица.

Ответ  на  жалобу  подписывается  руководителем  Администрации  городского  поселения  «Нижний  Одес».

Ответ  на  жалобу,  поступившую  в  Администрацию  городского  поселения  «Нижний  Одес»,  направляется  по  почтовому  адресу,  указанному  в  обращении.

Письменная  жалоба,  поступившая  в  Администрацию  городского  поселения  «Нижний  Одес»,  рассматривается  в  течение  30  дней  со  дня  регистрации  жалобы.

В  исключительных  случаях,  руководитель  Администрации  городского  поселения  «Нижний  Одес»  вправе  продлить  срок  рассмотрения  жалобы  не  более  чем  на  30  дней,  уведомив  об  этом  заявителя,  направившего  жалобу.


НОРМАТИВНЫЕ АКТЫ

Основные нормативно-правовые акты, которые определяют предоставление услуги.

	Нормативно-правовой акт

	Конституция  Российской  Федерации

	Конституция  Республики  Коми

	Семейный  кодекс  Российской  Федерации

	Федеральный  закон  от  02.05.2006 г.  № 59-ФЗ  «О  порядке  рассмотрения  обращений  граждан  Российской  Федерации»

	Федеральный  закон  от  27.07.2010 г.  № 210-ФЗ  «Об  организации  предоставления  государственных  и  муниципальных  услуг»

	Закон  Республики  Коми  от  11.05.2010 г.  № 47-РЗ  «О  реализации  права  граждан  на  обращение  в  Республике  Коми»

	Федеральный  закон  от  15.11.1997 г.   № 143-ФЗ  «Об  актах  гражданского  состояния»

	Постановление Правительства Российской Федерации от 08.07.1997 г. №828 «Об утверждении Положения о паспорте гражданина Российской Федерации, образца бланка и описания паспорта гражданина Российской Федерации»

	Постановление Правительства Российской Федерации от 06.07.1998 г. №709 «О мерах по реализации Федерального закона «Об актах гражданского состояния»»

	Постановление Правительства Российской Федерации от 31.10.1998 г. №1274 «Об утверждении форм бланков заявлений о государственной регистрации актов гражданского состояния, справок и иных документов, подтверждающих государственную регистрацию актов гражданского состояния.

	Постановление Правительства Российской Федерации от 17.04.1999 г. №432 «Об утверждении Правил заполнения бланков записей актов гражданского состояния и бланков свидетельств о государственной регистрации актов гражданского состояния».

	Приказ Министерства юстиции Российской Федерации, Федеральной службы безопасности Российской Федерации, Министерства внутренних дел Российской Федерации, Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской федерации от 30.11.2010 г. №366/ 591/ 818/ 739  «Об утверждении форм справок о факте смерти лица, необоснованно репрессированного и впоследствии реабилитированного на основании Закона Российской Федерации от 18.10.1991 г.  № 1761-1  «О реабилитации жертв политических репрессий (зарегистрирован Министерством юстиции Российской Федерации 14 декабря 2010 г., регистрационный №19179). 


ПРОЦЕДУРЫ

Необходимо разделить на несколько процедур или услуг (в случае различных целей обращения, различного состава требуемых документов, разных категорий получателей).

	Поле Реестра
	Содержание

	Основные сведения по процедуре

	Наименование процедуры
	Государственная  регистрация  смерти.  

	Срок выполнения
	производится  в  день  обращения.

	Категории получателей

(отметить нужное знаком «Х»)
	Х
	Физические лица

	
	Х
	Юридические лица, в отдельных случаях

	
	Х
	Гражданин Российской Федерации

	Формы обращения за услугой

(отметить нужное знаком «Х»)
	Х
	Через законного представителя

	
	
	Почтой

	
	Х
	Лично

	
	
	Экспедитором (курьером)

	
	
	По телефону

	Форма ответа (получения услуги)

(отметить нужное знаком «Х»)
	Х
	Через законного представителя

	
	
	Почтой

	
	Х
	Лично

	
	
	Экспедитором (курьером)

	
	
	По телефону

	Оплата 

(отметить нужное знаком «Х»)
	Х
	Предоставляется бесплатно

	
	
	Предоставляется платно 

В случае платного предоставления необходимо заполнить следующие поля

	
	Наименование
	

	
	Тип платежа
	

	
	Стоимость
	

	
	Описание
	

	Входящие документы (может быть несколько)

	1.

	Наименование
	Заявление   о  государственной  регистрации  смерти устно или в письменной .



	Количество (от заявителя)
	1

	Тип
	Обязательный  в  отдельных  случаях.

	Варианты предоставления документа

(отметить нужное знаком «Х»)
	
	Предоставляется на все время оказания услуги с возможностью возврата по требованию Заявителя

	
	Х
	Предоставляется без возврата

	
	
	Предоставляется только для просмотра (снятия копии) в начале предоставления услуги

	
	
	Предоставляется на все время оказания услуги с обязательным возвратом Заявителю

	2.

	Наименование
	Документ,  удостоверяющий  личность  заявителя.

	Количество (от заявителя)
	1

	Тип
	Обязательный

	Варианты предоставления документа

(отметить нужное знаком «Х»)

3.

Наименование

Количество (от заявителя)

Тип

Варианты предоставления документа

(отметить нужное знаком «Х»)

4.

Наименование

Количество (от завителя)

Тип

Варианты предоставления документа

(отметить нужное зкаком «Х»
	
	Предоставляется на все время оказания услуги с возможностью возврата по требованию Заявителя

	
	
	Предоставляется без возврата

	
	
	Предоставляется только для просмотра (снятия копии) в начале предоставления услуги

	
	Х

1

Х

1

Х
	Предоставляется на все время оказания услуги с обязательным возвратом Заявителю.

Документ установленной формы о смерти, выданный медицинской организацией или частнопрактикующим врачом.

( или решение суда об установлении факта смерти или об объявлении лица умершим, вступившее в законную силу;  или документ, выданный компетентными органами, о факте смерти лица, необоснованно репрессированного и впоследствии реабилитированного на основании закона о реабилитации жертв политических репрессий)

Обязательный

Предоставляется  на  все  время  оказания  услуги  с  возможностью  возврата  по  требованию  Заявителя.

Предоставляется  без  возврата

Предоставляется  только  для  просмотра (снятия копии)  в  начале  предоставления услуги

Предоставляется  на  все  время  оказания  услуги  с  обязательным  возвратом  Заявителю.

Документ, удостоверяющий личность умершего (при его наличии).

Обязательный.

Предоставляется  на  все  время  оказания  услуги  с  возможностью  возврата  по  требованию  Заявителя.

Предоставляется  без  возврата

Предоставляется  только  для  просмотра (снятия копии)  в  начале  предоставления услуги

Предоставляется  на  все  время  оказания  услуги  с  обязательным  возвратом  Заявителю.

	Сценарии завершения 

	Положительный

	Наименование
	Выдача  гербового  свидетельства  о  смерти.

	Исходящие документы (может быть несколько)

	Наименование
	Гербовое  свидетельство  о  смерти.

	Количество
	1

	Оригинал/копия
	Оригинал

	Варианты выдачи

(отметить нужное знаком «Х»)
	
	Выдается в начале оказания услуги

	
	
	Выдается в процессе оказания услуги

	
	Х
	Выдается в конце оказания услуги

	

	Наименование
	Выдача  справки  для  получения  пособия  на  погребение формы  33.

	Исходящие документы (может быть несколько)

	Наименование
	Справка  для  получения  пособия  на  погребение  формы  33.

	Количество
	1

	Оригинал/копия
	Оригинал

	Варианты выдачи

(отметить нужное знаком «Х»)
	
	Выдается в начале оказания услуги

	
	
	Выдается в процессе оказания услуги

	
	Х
	Выдается в конце оказания услуги


	Отрицательный

Наименование
	Отказ  в  государственной  регистрации  смерти. 

	Основание для отказа
	1. Государственная  регистрация  противоречит  Федеральному  закону  от  15.11.1997 г.  № 143-ФЗ  «Об  актах  гражданского  состояния».

2.  Представленные  документы  не  соответствуют  требованиям,  предъявляемым  к  ним  Федеральным  законом  от  15.11.1997 г.   №143-ФЗ «Об  актах  гражданского  состояния» и иными нормативными правовыми актами

	Исходящие документы (может быть несколько)

	Наименование
	Сообщение  о  причине  отказа  в  государственной  регистрации смерти в письменном виде по форме, утвержденной постановлением Правительства Российской Федерации от 31.10.1998 г. №1274.

	Количество
	1.

	Оригинал/копия
	Оригинал

	Варианты выдачи

(отметить нужное знаком «Х»)
	Х
	Выдается в начале оказания услуги

	
	
	Выдается в процессе оказания услуги

	
	
	Выдается в конце оказания услуги


Карточка муниципальной услуги

ОБЩИЕ СВЕДЕНИЯ

	Поле Реестра
	Содержание

	Наименование органа
	Администрация муниципального образования городского поселения «Нижний Одес»

	Контакты
	Шишкина  Ирина  Юрьевна, контактный телефон: (82149) 2-28-89


ОСНОВНЫЕ СВЕДЕНИЯ

	Поле Реестра
	Содержание

	Полное наименование услуги
	Муниципальная услуга по осуществлению полномочий  по  государственной  регистрации  актов  гражданского  состояния — государственная  регистрация  установления  отцовства.  


РАСШИРЕННЫЕ СВЕДЕНИЯ

	Поле Реестра
	Содержание

	Сведения о консультировании
	Сведения  о  месте  нахождения,  графике  работы   Администрации  городского  поселения  «Нижний  Одес»  по  осуществлению  полномочий  по государственной регистрации  актов  гражданского  состояния:

Место  нахождения,  его  почтовый  адрес — 169523,  Республика  Коми,  город  Сосногорск,  пгт. Нижний  Одес,  пл. Ленина д.3.

Режим  работы -

понедельник — четверг  с  08 час. 45 мин.  до  17 час.15 мин.

пятница  с  09.00 час  до  15.00  час.

выходные дни: суббота,  воскресенье.

Справочные  телефоны  должностных  лиц  Администрации  городского  поселения  «Нижний  Одес»,  предоставляющих  муниципальную  услугу:

должностное  лицо,  осуществляющее  прием  граждан   по  государственной  регистрации  актов  гражданского  состояния  -  (82149) 2-28-89.

Информация  по  государственной  регистрации  актов  гражданского  состояния  предоставляется:

· непосредственно  в  администрации;

· по  почте  (по письменным  обращениям  граждан);

· с  использованием  средств  телефонной  связи.

Информация по  вопросам  государственной  регистрации  актов  гражданского  состояния  предоставляется  должностным  лицом  Администрации  городского  поселения  «Нижний  Одес»

	Сведения об обжаловании
	Заявители  имеют  право  обжаловать  действия  (бездействия) должностных  лиц  и  принятые  ими  в  ходе  предоставления  муниципальной  услуги  решения.

Основанием  для  начала  процедуры  досудебного  обжалования  является  направление  заявителем  письменной  жалобы  на  действия  (бездействия)  должностных  лиц  на  имя  руководителя  Администрации  городского  поселения  «Нижний  Одес».

Заявитель  в  своей  письменной  жалобе  в  обязательном  порядке  указывает:

· фамилию,  имя,  отчество;

· контактный  телефон  и  почтовый  адрес  для  направления  ответа  на  жалобу;

· изложение сути  жалобы;

· личную подпись  и  дату.

В  случае  необходимости,  заявитель,  в  подтверждении  своих  доводов,  прилагает  к  письменной  жалобе  документы  и  материалы,  либо  их  копии.

Заявитель  может  получить  информацию,  необходимую  для  обоснования  письменной  жалобы.

Жалобы  на  действия  (бездействия)  должностного  лица  Администрации  городского  поселения  «Нижний  Одес»  не  могут  быть  направлены  в  адрес  этого  должностного  лица.

Ответ  на  жалобу  подписывается  руководителем  Администрации  городского  поселения  «Нижний  Одес».

Ответ  на  жалобу,  поступившую  в  Администрацию  городского  поселения  «Нижний  Одес»,  направляется  по  почтовому  адресу,  указанному  в  обращении.

Письменная  жалоба,  поступившая  в  Администрацию  городского  поселения  «Нижний  Одес»,  рассматривается  в  течение  30  дней  со  дня  регистрации  жалобы.

В  исключительных  случаях,  руководитель  Администрации  городского  поселения  «Нижний  Одес»  вправе  продлить  срок  рассмотрения  жалобы  не  более  чем  на  30  дней,  уведомив  об  этом  заявителя,  направившего  жалобу.


НОРМАТИВНЫЕ АКТЫ

Основные нормативно-правовые акты, которые определяют предоставление услуги.

	Нормативно-правовой акт

	Конституция  Российской  Федерации

	Конституция  Республики  Коми

	Семейный  кодекс  Российской  Федерации

	Федеральный  закон  от  02.05.2006 г.  № 59-ФЗ  «О  порядке  рассмотрения  обращений  граждан  Российской  Федерации»

	Федеральный  закон  от  27.07.2010 г.  № 210-ФЗ  «Об  организации  предоставления  государственных  и  муниципальных  услуг»

	Закон  Республики  Коми  от  11.05.2010 г.  № 47-РЗ  «О  реализации  права  граждан  на  обращение  в  Республике  Коми»

	Федеральный  закон  от  15.11.1997 г.   № 143-ФЗ  «Об  актах  гражданского  состояния»

	Постановление Правительства Российской Федерации от 08.07.1997 г. №828 «Об утверждении Положения о паспорте гражданина Российской Федерации, образца бланка и описания паспорта гражданина Российской Федерации»

	Постановление Правительства Российской Федерации от 06.07.1998 г. №709 «О мерах по реализации Федерального закона «Об актах гражданского состояния»»

	Постановление Правительства Российской Федерации от 31.10.1998 г. №1274 «Об утверждении форм бланков заявлений о государственной регистрации актов гражданского состояния, справок и иных документов, подтверждающих государственную регистрацию актов гражданского состояния.

	Постановление Правительства Российской Федерации от 17.04.1999 г. №432 «Об утверждении Правил заполнения бланков записей актов гражданского состояния и бланков свидетельств о государственной регистрации актов гражданского состояния».

	Глава 25.3 «Государственная пошлина» части второй Налогового кодекса Российской Федерации.


ПРОЦЕДУРЫ

Необходимо разделить на несколько процедур или услуг (в случае различных целей обращения, различного состава требуемых документов, разных категорий получателей).

	Поле Реестра
	Содержание

	Основные сведения по процедуре

	Наименование процедуры
	Государственная  регистрация  установления  отцовства.  

	Срок выполнения
	производится  в  день  обращения.

	Категории получателей

(отметить нужное знаком «Х»)
	Х
	Физические лица

	
	
	Юридические лица

	
	Х
	Гражданин Российской Федерации

	Формы обращения за услугой

(отметить нужное знаком «Х»)
	Х
	Через законного представителя

	
	
	Почтой

	
	Х
	Лично

	
	
	Экспедитором (курьером)

	
	
	По телефону

	Форма ответа (получения услуги)

(отметить нужное знаком «Х»)
	Х
	Через законного представителя

	
	
	Почтой

	
	Х
	Лично

	
	
	Экспедитором (курьером)

	
	
	По телефону

	Оплата 

(отметить нужное знаком «Х»)
	
	Предоставляется бесплатно

	
	Х
	Предоставляется платно 

В случае платного предоставления необходимо заполнить следующие поля

	
	Наименование
	Государственная  пошлина

	
	Тип платежа
	Безналичный  расчет

	
	Стоимость
	200 рублей

	
	Описание
	Налоговый  кодекс  РФ.  Часть II. Раздел  YIII. Федеральные  налоги..  Глава 25.3. Государственная пошлина, ст.333.26, п.1

	Входящие документы (может быть несколько)

	1.

	Наименование
	 Совместное заявление об установлении отцовства отца и матери ребенка, не состоящих между собой в браке на момент рождения ребенка, в письменной форме. 



	Количество (от заявителя)
	1

	Тип
	Обязательный  

	Варианты предоставления документа

(отметить нужное знаком «Х»)
	
	Предоставляется на все время оказания услуги с возможностью возврата по требованию Заявителя

	
	Х
	Предоставляется без возврата

	
	
	Предоставляется только для просмотра (снятия копии) в начале предоставления услуги

	
	
	Предоставляется на все время оказания услуги с обязательным возвратом Заявителю

	2.

	Наименование
	Документы,  удостоверяющие  личности  родителей.

	Количество (от заявителя)
	2

	Тип
	Обязательный

	Варианты предоставления документа

(отметить нужное знаком «Х»)
	
	Предоставляется на все время оказания услуги с возможностью возврата по требованию Заявителя

	
	
	Предоставляется без возврата

	
	
	Предоставляется только для просмотра (снятия копии) в начале предоставления услуги

	
	Х
	Предоставляется  на  все  время  оказания  услуги  с  обязательным  возвратом  Заявителю.

	Сценарии завершения 

	Положительный

	Наименование
	Выдача  гербового  свидетельства  об  установлении  отцовства.

	Исходящие документы (может быть несколько)

	Наименование
	Гербовое  свидетельство  об  установлении  отцовства.

	Количество
	1

	Оригинал/копия
	Оригинал

	Варианты выдачи

(отметить нужное знаком «Х»)
	
	Выдается в начале оказания услуги

	
	
	Выдается в процессе оказания услуги

	
	Х
	Выдается в конце оказания услуги

	


	Отрицательный

Наименование
	Отказ  в  государственной  регистрации  установления  отцовства.

	Основание для отказа
	1. Государственная  регистрация  противоречит  Федеральному  закону  от  15.11.1997 г.  № 143-ФЗ  «Об  актах  гражданского  состояния».

2.  Представленные  документы  не  соответствуют  требованиям,  предъявляемым  к  ним  Федеральным  законом  от  15.11.1997 г.   №143-ФЗ «Об  актах  гражданского  состояния» и иными нормативными правовыми актами. 

	Исходящие документы (может быть несколько)

	Наименование
	Сообщение  о  причине  отказа  в  государственной  регистрации установления отцовства в письменном виде по форме, утвержденной постановлением Правительства Российской Федерации от 31.101998 г. №1274.

	Количество
	1.

	Оригинал/копия
	Оригинал

	Варианты выдачи

(отметить нужное знаком «Х»)
	Х
	Выдается в начале оказания услуги

	
	
	Выдается в процессе оказания услуги

	
	
	Выдается в конце оказания услуги


Карточка муниципальной услуги

ОБЩИЕ СВЕДЕНИЯ

	Поле Реестра
	Содержание

	Наименование органа
	Администрация муниципального образования городского поселения «Нижний Одес»

	Контакты
	Шишкина  Ирина  Юрьевна, контактный телефон: (82149) 2-28-89


ОСНОВНЫЕ СВЕДЕНИЯ

	Поле Реестра
	Содержание

	Полное наименование услуги
	Муниципальная услуга по осуществлению полномочий  по  государственной  регистрации  актов  гражданского  состояния — государственная  регистрация  заключения  брака.  


РАСШИРЕННЫЕ СВЕДЕНИЯ

	Поле Реестра
	Содержание

	Сведения о консультировании
	Сведения  о  месте  нахождения,  графике  работы   Администрации  городского  поселения  «Нижний  Одес»  по  осуществлению  полномочий  по государственной регистрации  актов  гражданского  состояния:

Место  нахождения,  его  почтовый  адрес — 169523,  Республика  Коми,  город  Сосногорск,  пгт. Нижний  Одес,  пл. Ленина д.3.

Режим  работы -

понедельник — четверг  с  08 час. 45 мин.  до  17 час.15 мин.

пятница  с  09.00 час  до  15.00  час.

выходные дни: суббота,  воскресенье.

Справочные  телефоны  должностных  лиц  Администрации  городского  поселения  «Нижний  Одес»,  предоставляющих  муниципальную  услугу:

должностное  лицо,  осуществляющее  прием  граждан   по  государственной  регистрации  актов  гражданского  состояния  -  (82149) 2-28-89.

Информация  по  государственной  регистрации  актов  гражданского  состояния  предоставляется:

· непосредственно  в  администрации;

· по  почте  (по письменным  обращениям  граждан);

· с  использованием  средств  телефонной  связи.

Информация по  вопросам  государственной  регистрации  актов  гражданского  состояния  предоставляется  должностным  лицом  Администрации  городского  поселения  «Нижний  Одес»

	Сведения об обжаловании
	Заявители  имеют  право  обжаловать  действия  (бездействия) должностных  лиц  и  принятые  ими  в  ходе  предоставления  муниципальной  услуги  решения.

Основанием  для  начала  процедуры  досудебного  обжалования  является  направление  заявителем  письменной  жалобы  на  действия  (бездействия)  должностных  лиц  на  имя  руководителя  Администрации  городского  поселения  «Нижний  Одес».

Заявитель  в  своей  письменной  жалобе  в  обязательном  порядке  указывает:

· фамилию,  имя,  отчество;

· контактный  телефон  и  почтовый  адрес  для  направления  ответа  на  жалобу;

· изложение сути  жалобы;

· личную подпись  и  дату.

В  случае  необходимости,  заявитель,  в  подтверждении  своих  доводов,  прилагает  к  письменной  жалобе  документы  и  материалы,  либо  их  копии.

Заявитель  может  получить  информацию,  необходимую  для  обоснования  письменной  жалобы.

Жалобы  на  действия  (бездействия)  должностного  лица  Администрации  городского  поселения  «Нижний  Одес»  не  могут  быть  направлены  в  адрес  этого  должностного  лица.

Ответ  на  жалобу  подписывается  руководителем  Администрации  городского  поселения  «Нижний  Одес».

Ответ  на  жалобу,  поступившую  в  Администрацию  городского  поселения  «Нижний  Одес»,  направляется  по  почтовому  адресу,  указанному  в  обращении.

Письменная  жалоба,  поступившая  в  Администрацию  городского  поселения  «Нижний  Одес»,  рассматривается  в  течение  30  дней  со  дня  регистрации  жалобы.

В  исключительных  случаях,  руководитель  Администрации  городского  поселения  «Нижний  Одес»  вправе  продлить  срок  рассмотрения  жалобы  не  более  чем  на  30  дней,  уведомив  об  этом  заявителя,  направившего  жалобу.


НОРМАТИВНЫЕ АКТЫ

Основные нормативно-правовые акты, которые определяют предоставление услуги.

	Нормативно-правовой акт

	Конституция  Российской  Федерации

	Конституция  Республики  Коми

	Семейный  кодекс  Российской  Федерации

	Федеральный закон  от  02.05.2006 г.  № 59-ФЗ  «О  порядке  рассмотрения  обращений  граждан  Российской  Федерации»

	Федеральный закон  от  27.07.2010 г.  № 210-ФЗ  «Об  организации  предоставления  государственных  и  муниципальных  услуг»

	Закон  Республики  Коми  от  11.05.2010 г.  № 47-РЗ  «О  реализации  права  граждан  на  обращение  в  Республике  Коми»

	Федеральный  закон  от  15.11.1997 г.   № 143-ФЗ  «Об  актах  гражданского  состояния»

	Постановление Правительства Российской Федерации от 08.07.1997 г. №828 «Об утверждении Положения о паспорте гражданина Российской Федерации, образца бланка и описания паспорта гражданина Российской Федерации»

	Постановление Правительства Российской Федерации от 06.07.1998 г. №709 «О мерах по реализации Федерального закона «Об актах гражданского состояния»»

	Постановление Правительства Российской Федерации от 31.10.1998 г. №1274 «Об утверждении форм бланков заявлений о государственной регистрации актов гражданского состояния, справок и иных документов, подтверждающих государственную регистрацию актов гражданского состояния.

	Постановление Правительства Российской Федерации от 17.04.1999 г. №432 «Об утверждении Правил заполнения бланков записей актов гражданского состояния и бланков свидетельств о государственной регистрации актов гражданского состояния».

	Глава 25.3 «Государственная пошлина» части второй Налогового кодекса Российской Федерации. 


ПРОЦЕДУРЫ

Необходимо разделить на несколько процедур или услуг (в случае различных целей обращения, различного состава требуемых документов, разных категорий получателей).

	Поле Реестра
	Содержание

	Основные сведения по процедуре

	Наименование процедуры
	Государственная  регистрация  заключения  брака.  

	Срок выполнения
	производится по истечении месяца со дня подачи заявления о заключении брака.

	Категории получателей

(отметить нужное знаком «Х»)
	Х
	Физические лица

	
	
	Юридические лица

	
	Х
	Гражданин Российской Федерации

	Формы обращения за услугой

(отметить нужное знаком «Х»)
	
	Через законного представителя

	
	
	Почтой

	
	Х
	Лично

	
	
	Экспедитором (курьером)

	
	
	По телефону

	Форма ответа (получения услуги)

(отметить нужное знаком «Х»)
	
	Через законного представителя

	
	
	Почтой

	
	Х
	Лично

	
	
	Экспедитором (курьером)

	
	
	По телефону

	Оплата 

(отметить нужное знаком «Х»)
	
	Предоставляется бесплатно

	
	Х
	Предоставляется платно 

В случае платного предоставления необходимо заполнить следующие поля

	
	Наименование
	Государственная  пошлина

	
	Тип платежа
	Безналичный  расчет

	
	Стоимость
	200 рублей

	
	Описание
	Налоговый  кодекс  РФ.  Часть  II.  Раздел  YIII.  Федеральные  налоги.  Глава  25.3.  Государственная  пошлина.  Ст. 333.26, п.1.

	Входящие документы (может быть несколько)

	1.

	Наименование
	Совместное  заявление    о  государственной  регистрации  заключения  брака  лиц,  желающих  вступить  в  брак.



	Количество (от заявителя)
	1

	Тип
	Обязательный  

	Варианты предоставления документа

(отметить нужное знаком «Х»)
	
	Предоставляется на все время оказания услуги с возможностью возврата по требованию Заявителя

	
	Х
	Предоставляется без возврата

	
	
	Предоставляется только для просмотра (снятия копии) в начале предоставления услуги

	
	
	Предоставляется на все время оказания услуги с обязательным возвратом Заявителю

	2.

	Наименование
	Документы,  удостоверяющие  личности  вступающих в брак.

	Количество (от заявителя)
	2

	Тип
	Обязательный

	Варианты предоставления документа

(отметить нужное знаком «Х»)

3.

Наименование

Количество (от заявителя)

Тип

Варианты предоставления документа (отметить нужное знаком «Х»)

4.

Наименование

Количество (от заявителя)

Тип

Варианты предоставления документа (отметить нужное знаком «Х»)


	
	Предоставляется на все время оказания услуги с возможностью возврата по требованию Заявителя

	
	
	Предоставляется без возврата

	
	
	Предоставляется только для просмотра (снятия копии) в начале предоставления услуги

	
	Х

1

Х

1

Х
	Предоставляется  на  все  время  оказания  услуги  с  обязательным  возвратом  Заявителю

Документ, подтверждающий прекращение предыдущего брака ( в случае. если лицо (лица) состояло ранее в браке)

Обязательный

Предоставляется на все время оказания услуги с возможностью возврата по требованию Заявителя

Предоставляется без возврата

Предоставляется только для просмотра (снятия копии) в начале предоставления услуги

Предоставляется  на  все  время  оказания  услуги  с  обязательным  возвратом  Заявителю

Разрешение на вступление в брак до достижения брачного возраста, в случае, если лицо (лица) вступающее в брак, является несовершеннолетним.

Обязательный

Предоставляется на все время оказания услуги с возможностью возврата по требованию Заявителя

Предоставляется без возврата

Предоставляется только для просмотра (снятия копии) в начале предоставления услуги

Предоставляется  на  все  время  оказания  услуги  с  обязательным  возвратом  Заявителю

	Сценарии завершения 

	Положительный

	Наименование
	Выдача  гербового  свидетельства  о  заключении  брака.

	Исходящие документы (может быть несколько)

	Наименование
	Гербовое  свидетельство  о  заключении  брака.

	Количество
	1

	Оригинал/копия
	Оригинал

	Варианты выдачи

(отметить нужное знаком «Х»)
	
	Выдается в начале оказания услуги

	
	
	Выдается в процессе оказания услуги

	
	Х
	Выдается в конце оказания услуги

	


	Отрицательный

Наименование
	Отказ  в  государственной  регистрации  заключения  брака. 

	Основание для отказа
	1. Государственная  регистрация  противоречит  Федеральному  закону  от  15.11.1997 г.  № 143-ФЗ  «Об  актах  гражданского  состояния».

2.  Представленные  документы  не  соответствуют  требованиям,  предъявляемым  к  ним  Федеральным  законом  от  15.11.1997 г.   №143-ФЗ «Об  актах  гражданского  состояния» и  иными нормативными правовыми актами.

	Исходящие документы (может быть несколько)

	Наименование
	Сообщение  о  причине  отказа  в  государственной  регистрации  заключения  брака в письменном виде по форме, утвержденной постановлением Правительства Российской Федерации от 31.10.1998 г. №1274.

	Количество
	1.

	Оригинал/копия
	Оригинал

	Варианты выдачи

(отметить нужное знаком «Х»)
	Х
	Выдается в начале оказания услуги

	
	
	Выдается в процессе оказания услуги

	
	
	Выдается в конце оказания услуги


                             Карточка муниципальной услуги

ОБЩИЕ СВЕДЕНИЯ

	Поле Реестра
	Содержание

	Наименование органа
	Администрация муниципального образования городского поселения «Нижний Одес»

	Контакты
	Шишкина  Ирина  Юрьевна, контактный телефон: (82149) 2-28-89


ОСНОВНЫЕ СВЕДЕНИЯ

	Поле Реестра
	Содержание

	Полное наименование услуги
	Выдача  разрешения  вступить  в  брак  лицам,  достигшим  возраста  16  лет.  


РАСШИРЕННЫЕ СВЕДЕНИЯ

	Поле Реестра
	Содержание

	Сведения о консультировании
	Сведения  о  месте  нахождения,  графике  работы   Администрации  городского  поселения  «Нижний  Одес»  по  осуществлению  полномочий  по государственной регистрации  актов  гражданского  состояния:

Место  нахождения,  его  почтовый  адрес — 169523,  Республика  Коми,  город  Сосногорск,  пгт. Нижний  Одес,  пл. Ленина д.3.

Режим  работы -

понедельник — четверг  с  08 час. 45 мин.  до  17 час.15 мин.

пятница  с  09.00 час  до  15.00  час.

выходные дни: суббота,  воскресенье.

Справочные  телефоны  должностных  лиц  Администрации  городского  поселения  «Нижний  Одес»,  предоставляющих  муниципальную  услугу:

должностное  лицо,  осуществляющее  прием  граждан   по  государственной  регистрации  актов  гражданского  состояния  -  (82149) 2-28-89.

Информация  по  государственной  регистрации  актов  гражданского  состояния  предоставляется:

· непосредственно  в  администрации;

· по  почте  (по письменным  обращениям  граждан);

· с  использованием  средств  телефонной  связи.

Информация по  вопросам  государственной  регистрации  актов  гражданского  состояния  предоставляется  должностным  лицом  Администрации  городского  поселения  «Нижний  Одес»

	Сведения об обжаловании
	Заявители  имеют  право  обжаловать  действия  (бездействия) должностных  лиц  и  принятые  ими  в  ходе  предоставления  муниципальной  услуги  решения.

Основанием  для  начала  процедуры  досудебного  обжалования  является  направление  заявителем  письменной  жалобы  на  действия  (бездействия)  должностных  лиц  на  имя  руководителя  Администрации  городского  поселения  «Нижний  Одес».

Заявитель  в  своей  письменной  жалобе  в  обязательном  порядке  указывает:

· фамилию,  имя,  отчество;

· контактный  телефон  и  почтовый  адрес  для  направления  ответа  на  жалобу;

· изложение сути  жалобы;

· личную подпись  и  дату.

В  случае  необходимости,  заявитель,  в  подтверждении  своих  доводов,  прилагает  к  письменной  жалобе  документы  и  материалы,  либо  их  копии.

Заявитель  может  получить  информацию,  необходимую  для  обоснования  письменной  жалобы.

Жалобы  на  действия  (бездействия)  должностного  лица  Администрации  городского  поселения  «Нижний  Одес»  не  могут  быть  направлены  в  адрес  этого  должностного  лица.

Ответ  на  жалобу  подписывается  руководителем  Администрации  городского  поселения  «Нижний  Одес».

Ответ  на  жалобу,  поступившую  в  Администрацию  городского  поселения  «Нижний  Одес»,  направляется  по  почтовому  адресу,  указанному  в  обращении.

Письменная  жалоба,  поступившая  в  Администрацию  городского  поселения  «Нижний  Одес»,  рассматривается  в  течение  30  дней  со  дня  регистрации  жалобы.

В  исключительных  случаях,  руководитель  Администрации  городского  поселения  «Нижний  Одес»  вправе  продлить  срок  рассмотрения  жалобы  не  более  чем  на  30  дней,  уведомив  об  этом  заявителя,  направившего  жалобу.


НОРМАТИВНЫЕ АКТЫ

Основные нормативно-правовые акты, которые определяют предоставление услуги.

	Нормативно-правовой акт

	Конституция  Российской  Федерации

	Конституция  Республики  Коми

	Семейный  кодекс  Российской  Федерации

	Федеральный  закон  от  02.05.2006 г.  № 59-ФЗ  «О  порядке  рассмотрения  обращений  граждан  Российской  Федерации»

	Федеральный  закон  от  27.07.2010 г.  № 210-ФЗ  «Об  организации  предоставления  государственных  и  муниципальных  услуг»

	Закон  Республики  Коми  от  11.05.2010 г.  № 47-РЗ  «О  реализации  права  граждан  на  обращение  в  Республике  Коми»

	


ПРОЦЕДУРЫ

Необходимо разделить на несколько процедур или услуг (в случае различных целей обращения, различного состава требуемых документов, разных категорий получателей).

	Поле Реестра
	Содержание

	Основные сведения по процедуре

	Наименование процедуры
	Постановление  администрации  «О  разрешении  вступить  в  брак  лицам,  достигшим  возраста  16  лет».

	Срок выполнения
	Выдача  постановления   должна  быть  осуществлена  в  течение  трех  рабочих  дней  со  дня  регистрации  постановления.

	Категории получателей

(отметить нужное знаком «Х»)
	Х
	Физические лица

	
	
	Юридические лица

	
	Х
	Гражданин Российской Федерации

	Формы обращения за услугой

(отметить нужное знаком «Х»)
	
	Через законного представителя

	
	
	Почтой

	
	Х
	Лично

	
	
	Экспедитором (курьером)

	
	
	По телефону

	Форма ответа (получения услуги)

(отметить нужное знаком «Х»)
	
	Через законного представителя

	
	
	Почтой

	
	Х
	Лично

	
	
	Экспедитором (курьером)

	
	
	По телефону

	Оплата 

(отметить нужное знаком «Х»)
	Х
	Предоставляется бесплатно

	
	
	Предоставляется платно 

В случае платного предоставления необходимо заполнить следующие поля

	
	Наименование
	

	
	Тип платежа
	

	
	Стоимость
	

	
	Описание
	

	Входящие документы (может быть несколько)

	1.

	Наименование
	Заявление несовершеннолетнего гражданина, желающего вступить в брак, достигшего возраста 16 лет, но не достигшего совершеннолетия



	Количество (от заявителя)
	1

	Тип
	Обязательный  

	Варианты предоставления документа

(отметить нужное знаком «Х»)
	
	Предоставляется на все время оказания услуги с возможностью возврата по требованию Заявителя

	
	Х
	Предоставляется без возврата

	
	
	Предоставляется только для просмотра (снятия копии) в начале предоставления услуги

	
	
	Предоставляется на все время оказания услуги с обязательным возвратом Заявителю

	2.

	Наименование
	Заявление гражданина, желающего вступить в брак с несовершеннолетним.

	Количество (от заявителя)
	1

	Тип
	Обязательный

	Варианты предоставления документа

(отметить нужное знаком «Х»)

3.

Наименование

Количество (от заявителя)

Тип

Варианты предоставления документа

(отметить нужное знаком «Х»)

4.

Наименование

Количество (от заявителя)

Тип

Варианты предоставления документа

(отметить нужное знаком «Х»)
	
	Предоставляется на все время оказания услуги с возможностью возврата по требованию Заявителя

	
	Х
	Предоставляется без возврата

	
	
	Предоставляется только для просмотра (снятия копии) в начале предоставления услуги

	
	1

Х

2

Х
	Предоставляется  на  все  время  оказания  услуги  с  обязательным  возвратом  Заявителю

Документы,  подтверждающие  уважительную  причину  необходимости  вступления  в  брак - справка о наличии беременности (при наличии) или копия свидетельства о рождении ребенка(в случае рождения ребенка).

Обязательный

Предоставляется  на  все  время  оказания  услуги  с  возможностью  возврата  по  требованию  заявителя

Предоставляется  без  возврата.

Предоставляется  только  для  просмотра  (снятия копии)  в  начале  предоставления  услуги

Предоставляется  на  все  время  оказания  услуги  с  обязательным  возвратом  Заявителю

Документы, удостоверяющие личности заявителей.

Обязательный

Предоставляется  на  все  время  оказания  услуги  с  возможностью  возврата  по  требованию  заявителя

Предоставляется  без  возврата.

Предоставляется  только  для  просмотра  (снятия копии)  в  начале  предоставления  услуги

Предоставляется  на  все  время  оказания  услуги  с  обязательным  возвратом  Заявителю



	Сценарии завершения 

	Положительный

	Наименование
	Выдача копии постановления администрации «О разрешении вступить  в  брак  лицам,  достигшим  возраста  16  лет».

	Исходящие документы (может быть несколько)

	Наименование
	Постановление  администрации  «О разрешении  вступить  в  брак  лицам,  достигшим  возраста  16  лет»

	Количество
	1

	Оригинал/копия
	Оригинал

	Варианты выдачи

(отметить нужное знаком «Х»)
	
	Выдается в начале оказания услуги

	
	
	Выдается в процессе оказания услуги

	
	Х
	Выдается в конце оказания услуги

	


	Отрицательный

Наименование
	Отказ  в  предоставлении  муниципальной  услуги 

	Основание для отказа
	1. Представлен  неполный  комплект  документов, необходимый для вынесения постановления.

	Исходящие документы (может быть несколько)

	Наименование
	Сообщение  о  причине  отказа  в  муниципальной  услуге.

	Количество
	1.

	Оригинал/копия
	Оригинал

	Варианты выдачи

(отметить нужное знаком «Х»)
	Х
	Выдается в начале оказания услуги

	
	
	Выдается в процессе оказания услуги

	
	
	Выдается в конце оказания услуги


