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	                                         УТВЕРЖДЕН

Постановлением Администрации муниципального образования «Муниципальный округ Шарканский район Удмуртской Республики»

от 24.01. 2024 года № 52



Административный регламент муниципальной услуги

«Выдача несовершеннолетним лицам, достигшим 16 лет, разрешения на вступление в брак до достижения брачного возраста»

1. Общие положения

          1.1. Предмет регулирования административного регламента

Административный регламент предоставления Администрацией  муниципального образования «Муниципальный округ Шарканский район Удмуртской Республики» муниципальной услуги «Выдача несовершеннолетним лицам, достигшим 16 лет, разрешения на вступление в брак до достижения брачного возраста» (далее – Административный регламент) определяет: стандарт предоставления муниципальной услуги, состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур,  требования к порядку их выполнения, в том числе особенности  выполнения административных процедур в электронной форме, а так же особенности выполнения административных процедур в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг, формы контроля  за исполнением административного регламента, досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) орган, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг.

1.2.  Круг заявителей

Заявителями являются несовершеннолетние граждане, достигшие возраста 16 лет, зарегистрированные по месту жительства (по месту пребывания) на территории муниципального образования «Муниципальный округ Шарканский район Удмуртской Республики» (далее Шарканский район), действующие с согласия законных представителей (далее – Заявитель). 

1.3. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги

Информация о местах нахождения органа, обращение в который необходимо для предоставления муниципальной услуги с указанием почтового адреса, адреса электронной почты, номера телефона, графика (режима работы), размещена в информационно – телекоммуникационной сети интернет на официальном сайте Администрации Шарканского района (далее – Администрация) по адресу: https://sharkan.gosuslugi.ru 

1.4. Информация о муниципальной услуге и порядке ее предоставления осуществляется путем:

- размещения информационных материалов на информационных стендах в местах предоставления муниципальной услуги;

- размещения информационных материалов в средствах массовой информации;

- размещения информации на официальном сайте муниципального образования «Муниципальный округ Шарканский район Удмуртской Республики» по адресу: https://sharkan.gosuslugi.ru 

- размещение информации в федеральной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее - Единый портал» по адресу: www.gosuslugi.ru) - и (или) государственной информационной системе Удмуртской Республики «Портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее - портал Удмуртской Республики) по адресу: www.uslugi.udmurt.ru .

- размещение информационных материалов на информационных стендах в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг (далее - МФЦ) в порядке, установленном соглашением о взаимодействии между АУ УР «МФЦ УР» и Администрацией.

- при обращении заявителя для получения муниципальной услуги за консультацией по вопросам предоставления муниципальной услуги (личного, письменно, в электронной форме, по справочным телефонам, телефонам – автоинформаторам (при наличии);

На информационных стендах, размещаемых в местах предоставления муниципальной услуги, содержится следующая информация:

- перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникшие в связи с предоставлением муниципальной услуги, с указанием их реквизитов и источников официального опубликования;

- перечень документов, необходимых для предъявления Заявителем на получение муниципальной услуги, требования, предъявляемые к этим документам и их оформлению;

- образцы заполнения форм документов;

- сроки предоставления муниципальной услуги;

- перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- порядок и способы подачи документов, представляемых Заявителем для получения муниципальной услуги;

- результат предоставления муниципальной услуги, порядок направления документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги;

- порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц при предоставлении муниципальной услуги.

На официальном сайте муниципального образования «Муниципальный округ Шарканский район Удмуртской Республики» на странице органа по адресу: https://sharkan.gosuslugi.ru  содержится следующая информация:

- текст Административного регламента;

- местонахождение, график (режим работы), адрес электронной почты и интернет – сайтов электронной почты, номера телефонов Управления;

- перечень Заявителей;

- перечень документов, необходимых для предъявления заявителем на получение муниципальной услуги, требования, предъявляемые к этим документам и их оформлению;

- образцы заполнения форм документов;

На Едином портале Удмуртской Республики содержится следующая информация:

- о статусе ранее поданного заявления.

На сайте МФЦ Шарканского района автономного учреждения   «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Удмуртской Республики» (далее — МФЦ) предоставлена информация о местонахождении, справочных телефонах и графиках работы МФЦ,  интернет - сайт МФЦ по адресу: https://mfcur.ru/filials/mfc-sharkanskogo-rayona 

Информирование Заявителя по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистом органа, ответственным за предоставление муниципальной услуги (далее – ответственный исполнитель):

- при личном обращении;

- по телефону;

- в письменной форме на основании письменного обращения;

- в электронной форме.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги


2.1.  Наименование муниципальной услуги

Выдача несовершеннолетним лицам, достигшим 16 лет, разрешения на вступление в брак до достижения брачного возраста.


2.2. Наименование структурного подразделения Администрации, непосредственно предоставляющего муниципальную услугу. 

2.2.1. Муниципальную услугу предоставляет Администрация муниципального образования «Муниципальный округ Шарканский район Удмуртской Республики» в лице Управления образования Администрации муниципального образования «Муниципальный округ Шарканский район Удмуртской Республики (далее – Управление образования). 


2.2.2. В соответствии с требованиями  пункта 3 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»  Администрация  не вправе требовать от Заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы  местного самоуправления,   организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утвержденный Решением сессии Совета депутатов муниципального образования «Муниципальный округ Шарканский район Удмуртской Республики»;


2.3.  Результат предоставления муниципальной услуги       

Результатом предоставления муниципальной услуги яв​ляется:  

- разрешение на вступление в брак несовершеннолетним лицам, достигшим возраста шестнадцати лет, оформленное в виде постановления Администрации;


- мотивированный отказ в выдаче разрешения на вступление в брак в предоставлении муниципальной услуги, оформленный в виде постановления Администрации.


2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 рабочих дней с момента регистрации обращения заявителя. 

Срок приостановления предоставления муниципальной услуги законодательством не предусмотрен.

Срок выдачи документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги, составляет 3 рабочих дня с даты регистрации документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги.

Срок хранения не востребованных Заявителем документов в Управлении образования до наступления совершеннолетия Заявителя.

           2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.


- Семейный кодекс Российской Федерации; 


- Федеральный Закон от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации; 


- Федеральный Закон от 27.10.2010 г. № 210–ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; 


- Федеральный Закон от 27.07.2006 г. № 152-ФЗ « О персональных данных»; 


Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги (с указанием их реквизитов и источников официального опубликования), размещен на официальном сайте Администрации https://sharkan.gosuslugi.ru в сети «Интернет», а также на Едином портале https://www.gosuslugi.ru.


2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги.

2.6.1. Перечень документов и информации, которые заявитель должен представить самостоятельно.


Для получения муниципальной услуги Заявитель представляет: 


- заявление несовершеннолетнего желающего вступить в брак, при наличии согласия его законных представителей (приложение № 1); 


- согласие на обработку персональных данных  (приложение № 2);


- документ, удостоверяющий личность Заявителя и его законных представителей;


- свидетельство о рождении Заявителя для определения полномочий законных представителей;


- документы, подтверждающие наличие особых обстоятельств (справка о постановке на учет по беременности, свидетельство о рождении ребенка и т.д.). 


При подаче заявления и документов при личном приеме Заявитель предъявляет  подлинники  документов для удостоверения подлинности прилагаемых к заявлению копий (за исключением копий, удостоверенных нотариально или заверенных органами, выдавшими данные документы в установленном порядке).

2.6.2. Перечень документов и информации, которые подлежат представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия и которые заявитель вправе представить по собственной инициативе отсутствуют.


Способы, которыми заявитель вправе подать документы и информацию, необходимые для предоставления муниципальной услуги.


Заявление может подано:


- на бумажном носителе посредством почтового отправления или при личном обращении заявителя в Управление образования или МФЦ УР;


- в электронной форме через Единый или Региональный портал госуслуг.


Требования к документам, предоставляемым в бумажной форме, в том числе направляемым по почте или через многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг.

Заявление о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемые к нему документы должны быть надлежащим образом оформлены, иметь подписи и печати, должны быть чётко напечатаны или разборчиво написаны от руки. Подчистки и исправления не допускаются, за исключением исправлений, скреплённых печатью и заверенных подписью уполномоченного должностного лица. 



За предоставление недостоверных или искажённых сведений, повлёкших за собой неправомерное предоставление муниципальной услуги, заявитель несёт ответственность в соответствии с действующим законодательством.


При направлении документов почтовым отправлением прилагаемые копии документов должны быть нотариально заверены или заверены органами, выдавшими данные документы в установленном порядке. 

Требования к документам, предоставляемым Заявителем в форме электронных документов.

Заявление и каждый документ, необходимый для предоставления муниципальной услуги, представляемые в электронной форме, должны быть подписаны электронной подписью в соответствии с требованиями Федерального закона от 6 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электронной подписи» и статьями 21.1 и 21.2 Федерального закона от 27 июля 2010 года №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг». 


С учётом критериев определения видов электронной подписи, использование которых допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг, определенных постановлением Правительства Российской Федерации от 25 июня 2012 года № 634 «О видах электронной подписи, использование которых допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг», при представлении документов в электронной форме используется:

простая электронная подпись – при подписании заявления;

усиленная квалифицированная подпись – при подписании других документов необходимых для оказания услуги.


2.6.3. Органы, предоставляющие муниципальные услуги, не вправе требовать от заявителя:


1) представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальных услуг;


2) представления документов и информации, в том числе подтверждающих внесение заявителем платы за предоставление муниципальных услуг, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальные услуги, органов местного самоуправления либо подведомственных органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении предусмотренных частью 1 статьи 1 настоящего Федерального закона муниципальных услуг, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, включенных в определенный частью 6 настоящей статьи перечень документов. Заявитель вправе представить указанные документы и информацию в органы, предоставляющие муниципальные услуги, по собственной инициативе;


3) осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальных услуг и связанных с обращением в органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9 настоящего Федерального закона;


4) представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением следующих случаев:


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


б) наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной услуги и документах, поданных заявителем после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги и не включенных в представленный ранее комплект документов;

в) истечение срока действия документов или изменение информации после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги;


г) выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, работника многофункционального центра, работника организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 настоящего Федерального закона, при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, руководителя многофункционального центра при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо руководителя организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 настоящего Федерального закона, уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства.


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


- непредставление документов согласно перечню, определенному п. 2.6.1. настоящего Регламента;


- несоответствие предоставленных документов требованиям, указанным в п. 2.6.2. настоящего Регламента. 


2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги или отказа в предоставлении муниципальной  услуги


2.8.1. Оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги не предусмотрено.


2.8.2. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:


-  подача заявления лицом, не достигшим 16 лет;


- наличие обстоятельств, препятствующих заключению брака, указанных в статье 14 Семейного Кодекса РФ;


- непредставление документов согласно перечню, определенному п. 2.6.1. настоящего Регламента.

2.9. Перечень 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
Для предоставления Заявителем полного пакета документов необходимо получение (при наличии оснований) в Учреждении здравоохранения следующей услуги:

 - оформление и выдача гражданину выписки из медицинских документов (Справка о беременности).


2.10.  Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и нормативными правовыми актами Удмуртской Республики.

    Муниципальная услуга предоставляется без взимания государственной пошлины или иной платы.


     2.11. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги.
Взимание платы за оказание услуги, которая является необходимой и обязательной для предоставления муниципальной услуги, законодательством не предусмотрено.

2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги.
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги -  не более 10 минут.


2.13. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги и услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме.

2.13.1. При непосредственном обращении заявителя лично, максимальный срок регистрации заявления – 15 минут.  


  2.13.2. Запрос заявителя о предоставлении муниципальной услуги, направленный почтовым отправлением, по электронной почте, подлежит обязательной регистрации в порядке общего делопроизводства в срок не позднее 1 рабочего дня со дня его получения.


 2.13.3. Специалист, ответственный за прием документов, в компетенцию которого входит прием, обработка, регистрация и распределение поступающей корреспонденции:


- проверяет документы согласно представленной описи;


- регистрирует заявление с документами в соответствии с правилами делопроизводства; 


- сообщает заявителю о дате выдачи результата предоставления муниципальной услуги.


2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления каждой муниципальной услуги,  размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления такой услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов.
Помещения и рабочие места для предоставления муниципальной услуги должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам, предусмотренных законодательством РФ. 
Помещения органа, предоставляющего муниципальную услугу, должны быть оборудованы противопожарной системой, средствами пожаротушения, системой оповещения о возникновении чрезвычайных ситуаций.
На 
территории, 
прилегающей 
к 
месторасположению органа предоставляющего муниципальную услугу, должны быть оборудованы бесплатные места для парковки не менее пяти автотранспортных средств, в том числе не менее трёх - для транспортных средств инвалидов. 
Вход в здание органа, предоставляющего муниципальную услугу, и выход из него должны быть оборудованы информационной табличкой (вывеской), содержащей наименование органа предоставляющего муниципальную услугу, пандусом и расширенным проходом, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ гражданам, в том числе инвалидам, использующим кресла-коляски.
Для удобства граждан помещения для непосредственного взаимодействия должностных лиц органа, предоставляющего муниципальную услугу, и граждан должны размещаться на нижних этажах здания. 
Приём граждан в органе, предоставляющем муниципальную услугу должен осуществляться в специально выделенных для этих целей помещениях, которые включают: места для ожидания, места для заполнения запросов (заявлений) о предоставлении муниципальной услуги, места приёма граждан.
Места для ожидания должны соответствовать комфортным условиям для граждан, в том числе инвалидов, использующих кресла​-коляски, и оптимальным условиям работы должностных лиц органа предоставляющего муниципальную услугу. 
Места для ожидания должны быть обеспечены стульями. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее пяти мест. 

В местах для ожидания на видном месте должны быть расположены схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации посетителей и должностных лиц органа предоставляющего муниципальную услугу. 

Места для заполнения запросов (заявлений) о предоставлении муниципальной услуги, предназначенные для ознакомления граждан с информационными материалами, должны быть оборудованы: 
-визуальной, текстовой 
информацией, 
размещаемой на информационных стендах, обновляемой по мере изменения законодательных и иных нормативных правовых актов, регулирующих предоставление государственной услуги, изменения справочных сведений; 

-стульями, столами (стойками), бланками заявлений и письменными принадлежностями. 

Информационные стенды должны быть максимально заметны, хорошо просматриваемы и функциональны. Они должны оборудоваться карманами формата А4, в которых размещаются информационные листки, образцы заполнения форм бланков, типовые формы документов. 
Тексты материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места выделяются полужирным начертанием либо подчёркиваются. 

Информационные стенды, а также столы (стойки) для оформления документов должны быть размещены в местах, обеспечивающих свободный доступ к ним граждан, в том числе инвалидов, использующих кресла - коляски. 
Кабинеты для приёма граждан должны быть оборудованы информационными табличками с указанием номера кабинета, фамилии, имени и отчества (при наличии) должностного лица, дней и часов приёма, времени перерыва на обед, технического перерыва. 
Места для приёма граждан должны быть оборудованы стульями и столами для возможности оформления документов. 
В целях соблюдения прав инвалидов на беспрепятственный доступ к объектам социальной инфраструктуры орган, предоставляющий муниципальную услугу при предоставлении муниципальной услуги обеспечивает инвалидам (включая инвалидов, использующих кресла-коляски и собак-проводников): 

- сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи в органе, предоставляющем муниципальную услугу; 


- надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов с учётом ограничений их жизнедеятельности; 


- дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля, допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика; 


- допуск собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего её специальное обучение и выдаваемого по форме и в порядке, которые определяются Министерством труда и социальной защиты Российской Федерации; 


- оказание помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению ими государственной услуги наравне с другими лицами. 


Приём граждан ведётся специалистом по приёму населения в порядке общей очереди либо по предварительной записи. 

Специалист по приёму населения обеспечивается личной нагрудной карточкой (бейджем) с указанием фамилии, имени, отчества (при наличии) и должности. 

Специалист по приёму населения, а также иные должностные лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, работающие с инвалидами, должны быть проинструктированы или обучены по вопросам, связанным с обеспечением доступности для инвалидов объектов социальной, инженерной и транспортной инфраструктуры и услуг в соответствии с законодательством Российской Федерации и законодательством Удмуртской Республики. 

Рабочее место специалиста по приёму населения оборудуется персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных и печатающим устройством (принтером). 

При организации рабочих мест должностных лиц органа, предоставляющего муниципальную услугу, и мест по приёму граждан в органе, предоставляющем муниципальную услугу, предусматривается возможность свободного входа и выхода из помещения. 
Гражданам 
предоставляется 
возможность 
осуществить предварительную запись на приём по телефону указанному на сайте по адресу: https://ciur.ru/shk/default.aspx .
При предварительной записи гражданин сообщает специалисту по приёму населения желаемое время приёма. 

При определении времени приёма по телефону специалист по приёму населения назначает время на основании графика уже запланированного времени приёма граждан и времени, удобного гражданину.


2.15. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

Показателями доступности и качества муниципальной услуги, в том числе являются:


- количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги не более 2 посещений Заявителем;


- возможность получения муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг;


- возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий;

-иные показатели качества и доступности предоставления муниципальной услуги.


2.16. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальных услуг особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме.

В электронной форме муниципальная услуга предоставляется с использованием информационно-телекоммуникационных технологий, включая использование Единого и Регионального порталов услуг. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме для Заявителей обеспечены следующие возможности:


- доступ к сведениям о муниципальной услуге;


- доступность для копирования и заполнения в электронной форме заявления о предоставлении муниципальной услуги;


- возможность подачи с использованием информационно-телекоммуникационных технологий заявления о предоставлении муниципальной услуги и иных документов, необходимых для получения муниципальной услуги;


- возможность получения сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги.


Особенности предоставления муниципальной услуги в МФЦ

 Прием заявлений осуществляется МФЦ, которые представляет документы в Управление образования.

 При обращении в МФЦ Заявитель представляет документы согласно п. 2.6.1. Административного регламента.

 Информирование и консультирование заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги может также осуществляться специалистами МФЦ, в т.ч. на интернет-странице МФЦ, на информационных стендах в МФЦ.

 Предоставление муниципальной услуги в МФЦ осуществляется в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 N 210-ФЗ, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, муниципальными правовыми актами по принципу "одного окна", в соответствии с которым предоставление муниципальной услуги осуществляется после однократного обращения заявителя с соответствующим запросом, а обращение МФЦ в Управление образования осуществляется без участия заявителя в соответствии с нормативными правовыми актами и соглашением о взаимодействии.

3.  Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме, а также особенности выполнения административных процедур в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг состоит из подразделов, соответствующих количеству административных процедур - логически обособленных последовательностей административных действий при предоставлении муниципальной услуги, имеющих конечный результат и выделяемых в рамках предоставления муниципальной услуги.
 Исчерпывающий перечень  административных  процедур


1) прием и регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;


2) рассмотрение материалов (документов), необходимых для предоставления муниципальной услуги, принятие решения о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги  и оформление результата; 


3) выдача (направление) заявителю результата предоставления муниципальной услуги.


3.1. Прием и регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

Основанием для начала процедуры является поступление в Управление образования или МФЦ заявления и документов, указанных в пункте 2.6.1. настоящего административного регламента  
Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги (далее - ответственный исполнитель): 


- проверяет правильность оформления заявления. 

В случае неправильного оформления заявления о предоставлении муниципальной услуги, ответственным исполнителем оказывается помощь заявителю в оформлении заявления.


- сверяет подлинники и копии документов, верность которых не засвидетельствована в установленном законом порядке, если документы представлены заявителем лично;


- заполняет расписку о приеме (регистрации) заявления заявителя.

 В случае если заявитель не предоставил копии документов самостоятельно,   ответственный исполнитель производит копирование  документов и проставляет на документе заверительную  надпись  «Копия верна», наименование должности, личную подпись, расшифровку подписи (инициалы, фамилия), дату заверения.

В случае установления фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям, ответственный исполнитель уведомляет заявителя о наличии препятствий для рассмотрения вопроса о предоставлении муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению.

 
При приёме заявления и документов через МФЦ специалист по приёму населения в течение 2 дней передает заявление и документы в Управление образования.

При приёме документов в электронной форме ответственный исполнитель: 


- устанавливает соответствие электронной подписи, которой подписаны представленные документы;


- проверяет правильность оформления заявления;


- проводит проверку действительности усиленной квалифицированной электронной подписи, с использованием которой подписаны документы, в соответствии с постановлением Правительства Российской Федерации от 25 августа 2012 года № 852 (для документов в электронной форме, подписанных усиленной квалифицированной электронной подписью);


- переводит заявление в бумажную форму (распечатывает); 


- в поле, предназначенном для подписи заявителя, специалист по приёму населения производит запись «Заявление принято в форме электронного документа», проставляет наименование своей должности, личную подпись, расшифровку подписи (инициалы, фамилия), дату, удостоверяет отметку о заверении оттиском печати организации;

- переводит документы в бумажную форму (распечатывает), заверяет соответствие распечатанных документов электронным документам;


- для заверения соответствия распечатанных документов электронным документам проставляет на документе заверительную надпись «Копия верна», наименование своей должности, личную подпись, расшифровку подписи (инициалы, фамилия), дату заверения. Удостоверяет отметку о заверении оттиском печати организации (для документов в электронной форме, подписанных усиленной квалифицированной электронной подписью);


- направляет Заявителю уведомление о приёме документов через федеральную государственную информационную систему «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» или государственную информационную систему Удмуртской Республики «Портал государственных и муниципальных услуг (функций)».

Срок  выполнения административной процедуры  - 1 рабочий день.

Критерием принятия решения является поступление заявления на получение муниципальной услуги.

Результатом административной процедуры является прием заявления и прилагаемых документов.

Способом фиксации результата выполнения административной процедуры является регистрация заявления в Журнале о досрочной регистрации брака.


3.2. Рассмотрение материалов (документов), необходимых для предоставления муниципальной услуги, принятие решения о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги и оформление результата

Основанием для начала административной процедуры является зарегистрированное заявление с пакетом документов, необходимых для предоставления муниципальной  услуги, указанных в пункте 2.6.1. настоящего Административного регламента.

        
При отсутствии предусмотренных подразделом 2.8.2. настоящего Административного регламента оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги ответственный исполнитель готовит проект постановления Администрации о разрешении заявителю на вступление в брак и направляет на согласование и подписание Главой муниципального образования «Муниципальный округ Шарканский район Удмуртской Республики» (далее Глава муниципального образования).

         
При наличии оснований, предусмотренных подразделом 2.8.2. настоящего Административного регламента, ответственный исполнитель готовит проект постановления Администрации об отказе в разрешении на вступление в брак и направляет на согласование и подписание Главой муниципального образования.

Результатом административной процедуры является наличие подписанного Главой  муниципального образования «Муниципальный округ Шарканский район Удмуртской Республики»  постановления  о разрешении (отказе)  на вступление в брак Заявителю.

Срок выполнения административной процедуры – 11 рабочих дней. 

Способом фиксации результата выполнения административной процедуры является  регистрация постановления в Журнале о досрочной регистрации брака.

3.3. Выдача  заявителю результата предоставления  муниципальной услуги
Основанием для начала административной процедуры является наличие подписанного Главой  муниципального образования  постановления  о разрешении (отказе) на вступление в брак Заявителю, обратившемуся за предоставлением муниципальной услуги.

Ответственный специалист:


- информирует Заявителя о принятом решении одним из следующих способов:

в электронной форме в случае обращения заявителя за предоставлением муниципальной услуги через федеральную государственную информационную систему «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» или государственную информационную систему Удмуртской Республики «Портал государственных и муниципальных услуг (функций)»;

через многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг в случае обращения заявителя за предоставлением муниципальной услуги через многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг;

по телефону, указанному в заявлении, в случае обращения заявителя за предоставлением муниципальной услуги непосредственно в Управление образования;


- выдаёт Заявителю под роспись при предъявлении документа, удостоверяющего личность, один экземпляр постановления о разрешении (отказе) на вступление в брак;


- в случае выдачи решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги разъясняет Заявителю порядок обжалования вынесенного решения;


- приобщает второй экземпляр постановления о разрешении (отказе) на вступление в брак с документами, представленными Заявителем к материалам дела, подлежащего формированию в соответствии с правилами делопроизводства;


- вносит сведения о результатах предоставления муниципальной услуги и выдаче постановления о разрешении (отказе) на вступление в брак заявителю в Журнал о досрочной регистрации брака. 

Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 3 рабочих дня.

Критерием принятия решения является наличие подписанного Главой  муниципального образования постановления  о предоставлении разрешения (отказа) на вступление в брак несовершеннолетнему лицу Заявителю.

Результатом административной процедуры является получение Заявителем документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги. 
Способом фиксации результата выполнения административной процедуры является подпись Заявителя в  Журнале о досрочной регистрации брака.

Исправление допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах принимается в случае, если в указанных документах выявлены несоответствия прилагаемой к заявлению документации, а также использованным при подготовке  результата муниципальной услуги нормативным документам.

4. Формы контроля исполнения административного регламента


4.1. Порядок осуществления текущего контроля  соблюдения  и исполнения ответственными должностными лицами и (или) работниками положений регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений


4.1.1. Текущий контроль   соблюдения и исполнения ответственными должностными лицами и (или) работниками положений регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, проводится в отношении:


- сроков приема и выдачи документов  МФЦ соблюдения работниками МФЦ последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, - руководителем МФЦ Шарканского района, директором АУ «МФЦ УР», путем проведения соответствующих проверок с периодичностью, определяемой таким руководителем;


- соблюдения последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, исполнителем муниципальной услуги, начальником Управления образования при осуществлении проверки переданных ему проектов решения об отказе или решения о предоставлении муниципальной услуги;


- законности и обоснованности решений об отказе в предоставлении муниципальной услуги, принятых исполнителем муниципальной услуги, - начальником Управления образования;

- законности, обоснованности решений о предоставлении муниципальной услуги - начальником Управления образования;

- правильности оформления постановлений –ведущий документовед Управления образования   

4.1.2. Порядок проведения руководителем МФЦ Шарканского района,  директором АУ «МФЦ УР», проверок в отношении сроков приема и выдачи документов Многофункциональным центром определяется его директором.


4.1.3. Проверки, проводимые начальником Управления образования, осуществляются в порядке и сроки, предусмотренные настоящим Регламентом для административных действий по проверке проекта решения об отказе либо проекта решения о предоставлении муниципальной услуги. 


4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля  полноты и качества предоставления муниципальной услуги


4.2.1. Контроль  полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляется посредством плановых и внеплановых проверок, проводимых Администрацией, Управлением и МФЦ

4.2.2. Плановые проверки осуществляются на основании годовых планов работы Администрации, Управления и МФЦ.

Внеплановые проверки проводятся по конкретному обращению заявителя или контрольно-надзорных и правоохранительных органов.


4.2.3. Проверка полноты и качества предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, направленных на выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на действия (бездействие) и решения должностных лиц и (или) работников Администрации и Управления образования, МФЦ,  муниципальных служащих, выявления возможности и способов улучшения качества предоставления муниципальной услуги.


4.2.4. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные аспекты (тематические проверки).


4.2.5. Порядок проведения проверки и ее предмет определяется лицом, принявшим решение о проведении проверки, исходя из планов проведения проверок, либо обстоятельств, послуживших поводом для проведения проверки, полномочий Администрации, Управления образования и МФЦ установленных правовыми актами и настоящим Регламентом.


4.2.6. Результаты проведенных проверок оформляются актом, составляемым в произвольной форме, к которому прилагаются необходимые документы, в том числе объяснительные записки должностных лиц и (или) работников, сотрудников Администрации, Управления образования и МФЦ.


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

4.3.1. Должностные лица и (или) работники Администрации, Управления образования и МФЦ  , не представившие (несвоевременно представившие) запрошенные и находящиеся в распоряжении соответствующих органов либо организации документ или информацию, подлежат административной, дисциплинарной или иной ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.


4.3.2. Ответственность должностных лиц и (или) работников Администрации, Управления образования и МФЦ   определяется исходя из их должностных обязанностей, определенных трудовым договором и должностной инструкцией, с учетом положений правовых актов, регламентирующих предоставление муниципальной услуги, устанавливающих соответствующую ответственность, настоящего Регламента.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, многофункционального центра, работника многофункционального центра

5.1. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) должностных лиц, муниципальных служащих и специалистов уполномоченного органа, а также специалистов МФЦ, участвующих в предоставлении Муниципальной услуги.

 Решения и действия (бездействия) Администрации, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица Отдела, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, МФЦ, работника МФЦ могут быть обжалованы заявителем в досудебном порядке.

5.2. Предмет жалобы.

Предметом жалобы являются решения и действия (бездействие) Администрации, должностного лица Администрации, либо муниципального служащего, а также решения и действия (бездействие) многофункционального центра, работника многофункционального центра
Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги либо запроса о предоставлении нескольких муниципальных услуг;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме, то есть включая принятие решения о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в ее предоставлении, составление и подписание соответствующих документов по результатам предоставления такой услуги либо совершение надписей или иных юридически значимых действий, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов или информации либо осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

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

5) отказ в предоставлении государственной или муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих государственных или муниципальных услуг в полном объеме, то есть включая принятие решения о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в ее предоставлении, составление и подписание соответствующих документов по результатам предоставления такой услуги либо совершение надписей или иных юридически значимых действий, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги;

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

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, работника многофункционального центра, организаций, или их работников в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих государственных или муниципальных услуг в полном объеме, то есть включая принятие решения о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в ее предоставлении, составление и подписание соответствующих документов по результатам предоставления такой услуги либо совершение надписей или иных юридически значимых действий, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги;

 8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления муниципальной услуги;

9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме, то есть включая принятие решения о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в ее предоставлении, составление и подписание соответствующих документов по результатам предоставления такой услуги либо совершение надписей или иных юридически значимых действий, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги;

10) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением следующих случаев:

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

б) наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной услуги и документах, поданных заявителем после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги и не включенных в представленный ранее комплект документов;

в) истечение срока действия документов или изменение информации после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги;

г) выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, государственного или муниципального служащего, работника многофункционального центра, работника организации, при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью руководителя органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, руководителя многофункционального центра при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо руководителя организации, уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства;

В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих государственных или муниципальных услуг в полном объеме, то есть включая принятие решения о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в ее предоставлении, составление и подписание соответствующих документов по результатам предоставления такой услуги либо совершение надписей или иных юридически значимых действий, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги;

5.3 Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы

1.  Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу, многофункциональный центр либо, являющимся учредителем многофункционального центра, Министерство цифрового развития Удмуртской Республики далее - учредитель многофункционального центра), а также в иные организации. Жалобы на решения и действия (бездействие) руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу. Жалобы на решения и действия (бездействие) работника многофункционального центра подаются руководителю этого многофункционального центра. Жалобы на решения и действия (бездействие) многофункционального центра подаются учредителю многофункционального центра или должностному лицу, уполномоченному нормативным правовым актом Удмуртской Республики. Жалобы на решения и действия (бездействие) работников иных организаций, подаются руководителям этих организаций.

2. Жалоба на решения и действия (бездействие) органа,  предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, руководителя органа,  предоставляющего муниципальную услугу, может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя. Жалоба на решения и действия (бездействие) многофункционального центра, работника многофункционального центра может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта многофункционального центра, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя. Жалоба на решения и действия (бездействие) иных организаций, а также их работников может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официальных сайтов этих организаций, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

3.  Жалоба на решения и (или) действия (бездействие) органов, предоставляющих муниципальные услуги, должностных лиц органов, предоставляющих муниципальные услуги, либо муниципальных служащих при осуществлении в отношении юридических лиц и индивидуальных предпринимателей, являющихся субъектами градостроительных отношений, процедур, включенных в исчерпывающие перечни процедур в сферах строительства, утвержденные Правительством Российской Федерации, может быть подана такими лицами в порядке, установленном настоящей статьей, либо в порядке, установленном антимонопольным законодательством Российской Федерации, в антимонопольный орган.

4. Особенности подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов местного самоуправления и их должностных лиц, муниципальных служащих, а также на решения и действия (бездействие) многофункционального центра, работников многофункционального центра устанавливаются соответственно нормативными правовыми актами Удмуртской Республики и муниципальными правовыми актами.

5. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего   муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего  муниципальную услугу, либо    муниципального служащего, многофункционального центра, его руководителя и (или) работника, иных организаций, их руководителей и (или) работников, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

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

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего   муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего   муниципальную услугу, либо   муниципального служащего, многофункционального центра, работника многофункционального центра, иных организаций, их работников;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего   муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего  муниципальную услугу, либо   муниципального служащего, многофункционального центра, работника многофункционального центра, иных организаций, их работников. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

6. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий   муниципальную услугу, многофункциональный центр, учредителю многофункционального центра, в иные организации, либо вышестоящий орган (при его наличии), подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра,  иных организаций, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

7. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:

1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления   муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Удмуртской Республики, муниципальными правовыми актами;

2) в удовлетворении жалобы отказывается.

8. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в части 7, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

8.1. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, указанном в части 8, дается информация о действиях, осуществляемых органом, предоставляющим муниципальную услугу, многофункциональным центром либо иной организацией, в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получения муниципальной услуги.

8.2. В случае признания жалобы, не подлежащей удовлетворению, в ответе заявителю, указанном в части 8, даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения.

9. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, работник, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с частью 1, незамедлительно направляют имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

 Приложение № 1

к Административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешения на вступление в брак несовершеннолетним лицам, достигшим возраста шестнадцати лет»

ФОРМА ЗАЯВЛЕНИЯ ГРАЖДАНИНА, ЖЕЛАЮЩЕГО ВСТУПИТЬ В БРАК
В Администрацию МО «Муниципальный округ

                                                                                  Шарканский район Удмуртской Республики»

                                                                                                  ________________________________________,

                                                (фамилия, имя, отчество заявителя)

                                                проживающего по адресу:

                                                                                               _________________________________________

                                                                               Паспорт: серия____________номер__________

                                                                                                 Выдан___________________________________ 

                                                                  (дата выдачи, кем выдан) 

                                                                              Телефон _______________________________
ЗАЯВЛЕНИЕ

Я, ________________________________________________________________________

прошу выдать разрешение на вступление в брак с (Ф.И.О., год рождения будущего

супруга) в связи с фактическими брачными отношениями.

К заявлению прилагаю следующие документы: (прописать все предоставленные документы)
__________________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________________________

    число                                                                                                                         подпись
                                                    Приложение № 2

к Административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешения на вступление в брак несовершеннолетним лицам, достигшим возраста шестнадцати лет»

ФОРМА ЗАЯВЛЕНИЯ РОДИТЕЛЯ (ЗАКОННОГО ПРЕДСТАВИТЕЛЯ) НЕСОВЕРШЕННОЛЕТНЕГО ГРАЖДАНИНА,
ЖЕЛАЮЩЕГО ВСТУПИТЬ В БРАК

  В Администрацию МО «Муниципальный округ

                                                                                 Шарканский район Удмуртской Республики» 

                                                                                                  ________________________________________,

                                                (фамилия, имя, отчество заявителя)

                                                проживающего по адресу:                                                                                                _________________________________________

                                                                         Паспорт серия________номер__________

                                                                                           Выдан___________________________________ 

                                                                  (дата выдачи, кем выдан) 

                                                              Телефон ________________________
ЗАЯВЛЕНИЕ
Прошу выдать
разрешение на
регистрацию брака с 
в связи с тем, что фактически сложились брачные отношения и  
По отношению к лицу, достигшему   возраста   шестнадцати   лет, желающему вступить в брак, являюсь



    число                                                       подпись 

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

В Администрацию муниципального образования «Муниципальный округ Шарканский район Удмуртской Республики» 

__________________________________________
__________________________________________
          (фамилия, имя, отчество полностью)

зарегистрированного(ой) по адресу:

__________________________________________
__________________________________________
паспорт __________________________________
__________________________________________
                                                                            (серия, номер, кем и когда выдан)

                                                                      телефон_____________________________________
Согласие 

на обработку и предоставление 

персональных данных

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 г. №152-ФЗ «О персональных данных» я выражаю согласие на обработку моих персональных данных Администрацией муниципального образования «Муниципальный округ Шарканский район Удмуртской Республики», Управлением образования Администрации муниципального образования «Муниципальный округ Шарканский район Удмуртской Республики», расположенными по адресу: Удмуртская Республика, с.Шаркан, ул. Ленина, д.14. Обработка включает в себя: сбор, запись, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), извлечение, использование, передачу (распространение, предоставление, доступ), обезличивание, блокирование, удаление, уничтожение персональных данных.

 
Разрешаю обработку моих  персональных данных, а именно: фамилия, имя, отчество, год, месяц, дата и место рождения,  адрес, документ, удостоверяющий личность, семейное, социальное, имущественное положение, образование, профессию, место работы (учебы) и должность, состояние здоровья, размер доходов  автоматизированным  и  неавтоматизированным способами  в целях получения муниципальной услуги «Выдача несовершеннолетним лицам, достигшим 16 лет, разрешения на вступление в брак до достижения брачного возраста».

Выражаю своё согласие на то, что в указанных выше целях Администрация муниципального образования «Муниципальный округ Шарканский район Удмуртской Республики», Управление образования Администрации муниципального образования «Муниципальный округ Шарканский район Удмуртской Республики» имеет право предоставлять мои персональные данные для обработки третьим лицам (иным органам и учреждениям), при условии соблюдения конфиденциальности персональных данных. 


Данное согласие  действует  на период предоставления государственной услуги.
 Мне так же известно, что я могу отозвать свое согласие на обработку персональных данных путем подачи письменного заявления в Администрацию муниципального образования «Муниципальный округ Шарканский район Удмуртской Республики», Управление образования Администрации муниципального образования «Муниципальный округ Шарканский район Удмуртской Республики». 
_________________                                                                                        _____________________                                                              

         (дата)                                                                                                 (подпись заявителя)

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

ЖУРНАЛ
Регистрации заявлений о выдаче разрешения на регистрацию брака несовершеннолетним
гражданам, достигшим возраста шестнадцати лет и выдаче постановления о разрешения
на вступление в брак несовершеннолетним лицам, достигшим возраста шестнадцати лет
	№ п/п
	Дата
	Ф.И.О. заявителя
	Адрес проживания
	Контактный телефон
	Реквизиты постановления
	Дата, подпись
в получении постановления

	
	
	
	
	
	
	


	
	                                      Приложение № 5
к административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешений на вступление в брак лицам, достигшим возраста                     шестнадцати лет»


РАСПИСКА

в получении заявителем документов

от уполномоченного органа 

Я, ___________________________________________________________,

                                                                   (фамилия, имя, отчество полностью)

документ, удостоверяющий личность __________, серия _____, номер _______,

выдан _________________________________________ «____» ____________ г.,

зарегистрированный(ая) по месту жительства по адресу: ___________________

____________________________________________________________________,

«____» ________________ ____ г. получил от уполномоченного органа 

следующие документы:

	№ п/п
	Наименование и реквизиты документа
	Кол-во экземпляров (шт.)
	Кол-во листов (шт.)
	Примеча-ние

	
	
	подлин

ник
	копия
	подлинник
	копия
	

	1
	
	
	
	
	
	


________________________

                  (подпись гражданина)

__________________________________________________________________________________________________________ 
                                              (должность и Ф.И.О. специалиста уполномоченного органа ) 
___________________            «____» ____________ 20__ г.

    (подпись)                                                                    (дата получения)

	                                  Приложение № 6
к административному регламенту
по предоставлению муниципальной
услуги "Выдача разрешений на
вступление в брак лицам, достигшим
возраста шестнадцати лет"




Уведомление
об отказе в приёме документов, представленных заявителем

   Настоящим удостоверяется, что заявителю_________________________________________
_______________________________________________________________________________
                                                           (Ф.И.О.)

отказано в приёме документов, необходимых для получения муниципальной

услуги "Выдача разрешений на вступление в брак лицам, достигшем возраста

шестнадцати лет", по следующим основаниям: _______________________________________
________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
__________________

Уведомление выдал ____________________________________________________________  
                                  (Ф.И.О.,должность, подпись лица, отказавшего в приеме документов) 
"_____" _______________ 20 ____г.

                                                Приложение № 7
к Административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешения на вступление в брак несовершеннолетним лицам, достигшим возраста шестнадцати лет» 

БЛОК-СХЕМА

последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги «Выдача разрешения на вступление в брак несовершеннолетним лицам, достигшим возраста шестнадцати лет»

	Прием и регистрация заявления о выдаче разрешения о вступлении в брак несовершеннолетним лицам, достигшим возраста шестнадцати лет



	Рассмотрение заявления о выдаче разрешения о вступлении в брак несовершеннолетним лицам, достигшим возраста шестнадцати лет



	Подготовка проекта постановления о выдаче разрешения о вступлении в брак несовершеннолетним лицам, достигшим возраста шестнадцати лет
	Подготовка письменного отказа в выдаче разрешения о вступлении в брак несовершеннолетним лицам, достигшим возраста шестнадцати лет



	Согласование и подписание постановления Администрации муниципального образования «Муниципальный округ Шарканский район Удмуртской Республики» о выдаче разрешения о вступлении в брак несовершеннолетним лицам, достигшим возраста шестнадцати лет
	Согласование и подписания письменного отказа в выдаче разрешения о вступлении в брак несовершеннолетним лицам, достигшим возраста шестнадцати лет



	Вручение заявителю




