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	АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ 
«МУНИЦИПАЛЬНЫЙ ОКРУГ КРАСНОГОРСКИЙ РАЙОН
УДМУРТСКОЙ РЕСПУБЛИКИ»

«УДМУРТ ЭЛЬКУНЫСЬ КРАСНОГОРСК ЁРОС 
МУНИЦИПАЛ ОКРУГ» МУНИЦИПАЛ КЫЛДЫТЭТЛЭН 
АДМИНИСТРАЦИЕЗ

	
ПОСТАНОВЛЕНИЕ



[bookmark: _GoBack]«30» июня  2022   года                                                                                              № _606_                                                     
с. Красногорское

О внесении изменений в Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Выдача несовершеннолетним лицам, достигшим 16 лет, разрешения на вступление в брак до достижения брачного возраста» 

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»,  руководствуясь постановлением Администрации муниципального образования «Красногорский район» от 16.01.2020 года № 10 «Об утверждении Порядка  разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг в  муниципальном образовании «Красногорский район», постановлением Администрации муниципального образования «Муниципальный округ Красногорский район Удмуртской Республики» от 11.02.2022 года № 154 «Об утверждении Перечня  муниципальных услуг, предоставляемых структурными подразделениями Администрации муниципального образования «Муниципальный округ Красногорский район Удмуртской Республики» (в ред. от 11.04.2022 года № 364),
АДМИНИСТРАЦИЯ ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Внести в Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Выдача несовершеннолетним лицам, достигшим 16 лет, разрешения на вступление в брак до достижения брачного возраста», утвержденный постановлением Администрации муниципального образования «Красногорский район» от 10.08.2012 г. № 768 изменения и изложить его в новой редакции, согласно приложения.
2. Настоящее постановление разместить на официальном сайте муниципального образования «Муниципальный округ Красногорский район Удмуртской Республики» и в местах предоставления услуги.
3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы Администрации муниципального образования «Муниципальный 



округ Красногорский район Удмуртской Республики» по социальным вопросам Ремневу Л.В.
  

Глава муниципального образования
«Муниципальный округ Красногорский район 
Удмуртской Республики»                                                                          Д.С. Клабуков 


Согласовано:
Заместитель главы Администрации
муниципального образования
«Муниципальный округ Красногорский
 район Удмуртской Республики»                                                               Л.В. Ремнева 

Заместитель начальника отдела правовой, 
организационной и кадровой работы                                                        Н.В. Ульянова 





































Исп. Самоделкина Е.А.   
8(34164) 2-10-40




Приложение 
к постановлению Администрации муниципального образования «Муниципальный округ Красногорский район Удмуртской Республики» 
от ____________2022 г. № _______


АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 
по предоставлению муниципальной услуги
«Выдача несовершеннолетним лицам, достигшим 16 лет, разрешения на вступление в брак до достижения брачного возраста»

Раздел 1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента.
   Настоящий административный регламент (далее - Регламент) предоставления муниципальной услуги «Выдача несовершеннолетним лицам, достигшим 16 лет, разрешения на вступление в брак до достижения брачного возраста» (далее – муниципальная услуга) – это нормативный правовой акт, устанавливающий порядок представления муниципальной услуги и стандарт её предоставления.
   Регламент разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для получения муниципальной услуги.
   Административный регламент определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги, порядок взаимодействия между должностными лицами предоставляющих муниципальную услугу и заявителями.

1.2. Описание заявителей
  Заявителями являются несовершеннолетние граждане Российской Федерации, достигшие возраста 16 лет, желающие вступить в брак (далее - лица, достигшие возраста шестнадцати лет) до достижения брачного возраста, действующие с согласия законных представителей (далее - Заявитель).

1.3. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги
 1.3.1. Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги, услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной  услуги, сведений о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе на официальном сайте органов местного самоуправления, предоставляющих муниципальную услугу, а также с использованием федеральной государственной информационной системы "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)" и государственной информационной системы Удмуртской Республики "Портал государственных и муниципальных услуг (функций)".
1) информация о муниципальной услуге, процедуре ее предоставления предоставляется:
должностными лицами отдела образования Администрации муниципального образования «Муниципальный округ Красногорский район Удмуртской Республики» (далее - Отдел) либо работниками МФЦ Красногорского района автономного учреждения "Многофункциональный центр Удмуртской Республики" (далее — МФЦ), (далее - Специалисты):
непосредственно в МФЦ;
при обращении по телефону;
в письменном виде по почте или электронным каналам связи;
посредством размещения на официальном сайте муниципального образования «Муниципальный округ Красногорский район Удмуртской Республики»: https://www.mo-krasno.ru/;
посредством размещения на Портале государственных и муниципальных услуг Удмуртской Республики;
на информационных стендах.
2) Информирование заявителей проводится в двух формах: устное и письменное.
При ответах на телефонные звонки и обращения заявителей лично в приемные часы специалисты отдела администрации или специалисты МФЦ, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который поступил звонок, и фамилии специалиста, принявшего телефонный звонок.
При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, обратившемуся лицу сообщается телефонный номер, по которому можно получить интересующую его информацию.
Устное информирование обратившегося лица осуществляется не более 15 минут.
В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, осуществляющий устное информирование, предлагает направить обращение о предоставлении письменной информации по вопросам предоставления муниципальной услуги либо назначает другое удобное для заинтересованного лица время для устного информирования.
Письменное информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется при получении обращения заинтересованного лица о предоставлении письменной информации по вопросам предоставления муниципальной услуги.
Ответ на обращение готовится в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения.
Специалисты отдела администрации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, специалисты МФЦ, ответственные за рассмотрение обращения, обеспечивают объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, готовят письменный ответ по существу поставленных вопросов.
Письменный ответ на обращение подписывается главой муниципального образования либо уполномоченным им лицом, директором МФЦ и должен содержать фамилию и номер телефона исполнителя и направляется по почтовому адресу, указанному в обращении.
В случае если в обращении о предоставлении письменной информации не указаны фамилия заинтересованного лица, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.
1.3.2. Порядок, форма и место размещения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе на стендах в местах предоставления муниципальной услуги, в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" на официальном сайте органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу, в федеральной государственной информационной системе "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)" и государственной информационной системе Удмуртской Республики "Портал государственных и муниципальных услуг (функций)".
На информационных стендах, а также на официальном сайте муниципального образования Красногорский район и МФЦ размещается следующая информация:
- о порядке предоставления муниципальной услуги;
- форма заявления о предоставлении муниципальной услуги;
- перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги;
- режим работы;
- адреса иных органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги;
- адрес официального сайта;
- номера телефонов и адреса электронной почты.
Места для информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются:
- информационными стендами;
- стульями и столами для оформления документов. 
1.3.3. Порядок, форма, место размещения и способы получения справочной информации, в том числе на стендах в местах предоставления муниципальной услуги и в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг
Справочная информация о телефонах, адресах официального сайта, электронной почты, а также местонахождении и графике работы Администрации муниципального образования «Муниципальный округ Красногорский район Удмуртской Республики», структурных подразделениях Администрации муниципального образования «Муниципальный округ Красногорский район Удмуртской Республики», предоставляющих муниципальную услугу, а также МФЦ, размещена на информационных стендах в помещениях Администрации и МФЦ, на официальном сайте муниципального образования Красногорский район и МФЦ, ЕПГУ и РПГУ.
1.3.4. Порядок получения информации заявителями о возможности и порядке оценки качества предоставления муниципальной  услуги в соответствии с постановлением Правительства Российской Федерации от 12 декабря 2012 года № 1284 «Об оценке гражданами эффективности деятельности руководителей территориальных органов федеральных органов исполнительной власти (их структурных подразделений) и территориальных органов государственных внебюджетных фондов (их региональных отделений) с учетом качества предоставления государственных услуг, руководителей многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг с учетом качества организации предоставления государственных и муниципальных услуг, а также о применении результатов указанной оценки как основания для принятия решений о досрочном прекращении исполнения соответствующими руководителями своих должностных обязанностей», в том числе на официальном сайте  органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу, а также с использованием федеральной государственной информационной системы "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)" и государственной информационной системы Удмуртской Республики "Портал государственных и муниципальных услуг (функций)" (далее - оценка качества предоставления государственной услуги).
 Граждане, которые получили муниципальную услугу, могут оценить качество ее предоставления, отвечая на телефонный опрос, оставляя оценки через электронный  терминал в МФЦ, на официальном сайте МФЦ, на ЕПГУ, РПГУ.
Оценка качества предоставления муниципальной услуги осуществляется по следующим критериям: 
а) время предоставления оцениваемых услуг;
б) время ожидания в очереди при получении оцениваемых услуг;
в) вежливость и компетентность сотрудника, взаимодействующего с заявителем при предоставлении оцениваемых услуг;
г) комфортность условий в помещении, в котором предоставлены оцениваемые услуги;
д) доступность информации о порядке предоставления оцениваемых услуг.
В отношении муниципальных услуг, предоставление которых осуществляется в электронном виде, гражданам предоставляется возможность их оценки на всех стадиях предоставления муниципальной услуги (информирование о порядке получения муниципальных услуг, запись на прием, подача заявления, получение информации о ходе предоставления муниципальных услуг, получение результата их предоставления) непосредственно после их получения. 
1.3.5. Порядок, форма, место размещения информации по вопросам участия заявителей в оценке качества предоставления муниципальной услуги, в том числе на стендах в местах предоставления муниципальной услуги, в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" на официальном сайте муниципального образования Красногорский район, в федеральной государственной информационной системе "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)" и государственной информационной системе Удмуртской Республики "Портал государственных и муниципальных услуг (функций)".
Информация по вопросам участия заявителей в оценке качества предоставления муниципальной услуги размещается на информационных стендах в помещениях Администрации и МФЦ, на официальном сайте муниципального образования Красногорский район и МФЦ, на ЕПГУ, РПГУ.

Раздел 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 органа, непосредственно предоставляющего муниципальную услугу, в том числе наименование структурного подразделения органа, предоставляющего муниципальную услугу.
Муниципальная услуга предоставляется:
Администрацией муниципального образования «Муниципальный округ Красногорский район Удмуртской Республики» в лице структурного подразделения – отдела образования Администрацией муниципального образования «Муниципальный округ Красногорский район Удмуртской Республики»;
МФЦ Красногорского района автономного учреждения "Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Удмуртской Республики" (далее — МФЦ) в соответствии с заключаемым соглашением.
        
2.3. Результат предоставления  муниципальной услуги
   Результатом предоставления муниципальной услуги является:
- выдача разрешения несовершеннолетним лицам, достигшим 16 лет, на вступление в брак до достижения брачного возраста;
- мотивированный отказ в выдаче разрешения на вступление в брак.
        
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги
   Предоставление муниципальной услуги осуществляется в течение 30 рабочих дней со дня регистрации заявления и представления заявителем комплекта документов.
   Направление заявителю уведомления о принятом решении - 3 рабочих дня. 

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги
   Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:
- Конституцией Российской Федерации;
- Конституцией Удмуртской Республики;
- Семейным кодексом Российской Федерации от 29.12.1995 года № 223-ФЗ;
- Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";
- Федеральным законом Российской Федерации от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";
- Уставом муниципального образования «Муниципальный округ Красногорский район Удмуртской Республики»;
- настоящим Административным регламентом.

2.6 Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги
1) заявление лица о разрешении на вступление в брак с несовершеннолетним лицом, достигшим возраста 16 лет, с указанием согласия законного представителя несовершеннолетнего (приложение № 1, приложение № 2);
2) свидетельство о рождении несовершеннолетнего лица для определения полномочий законного представителя (подлинник и копия);
3) паспорта несовершеннолетнего и его законного представителя, лица, желающего вступить в брак с несовершеннолетним (подлинник и копия);
4) документы, подтверждающие наличие особых обстоятельств (справка о постановке на учет по беременности, свидетельство о рождении ребенка (подлинник и копия));
5) согласие заявителя на обработку его персональных данных (приложение № 3);
6) справка о составе семьи либо выписка из домовой книги. 
   Документы, перечисленные в пп. 1-5, предоставляются заявителем самостоятельно.
   Документы, указанные в пп. 6 могут быть предоставлены заявителем по собственной инициативе либо запрошены исполнителем муниципальной услуги в порядке межведомственного взаимодействия. 
   При представлении копий необходимо при себе иметь оригиналы вышеперечисленных документов, если копии нотариально не заверены.
   Если представленные копии документов нотариально не заверены, специалист сектора опеки и попечительства, сличив копии документов с их подлинными экземплярами, выполняет на них надпись об их соответствии подлинным экземплярам, заверяет своей подписью.
Запрещается требовать от заявителя:
а) представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;
б) представления документов и информации, в том числе подтверждающих внесение заявителем платы за предоставление муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Удмуртской Республики, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, включенных в определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона перечень документов. Заявитель вправе представить указанные документы и информацию в орган, предоставляющий муниципальную услугу по собственной инициативе;
в) 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:
- изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления муниципальной услуги, после первоначальной подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги;
- 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;
- истечение срока действия документов или изменение информации после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги;
- выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного лица органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, работника многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг, работника организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 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 местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу, руководителя многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо руководителя организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 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
   Администрация муниципального образования «Муниципальный округ Красногорский район Удмуртской Республики» отказывает  в приеме документов, если документы не поддаются прочтению, содержат нецензурные или оскорбительные выражения, обращения, отсутствует обратный адрес.

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

 Заявителю может быть отказано в предоставлении муниципальной услуги в следующих случаях:
- недостижение несовершеннолетнего лица возраста 16 лет;
- отсутствие уважительных причин для снижения брачного возраста (в соответствии со ст. 13 СК РФ).
     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. 
Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, отсутствуют. 

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.
При предоставлении муниципальной услуги с заявителя плата не взимается. 

2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении муниципальной услуги
Ожидание в очереди заявителя при подаче заявления и приложенных к нему документов, а также при получении результата муниципальной услуги - не более пятнадцати минут.          

2.12. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги
 
Заявление регистрируется в день представления в Администрацию или МФЦ заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 


2.13. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, 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, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов.
 
Требования к помещениям предоставления муниципальной услуги.
1) требования к местам приема заявителей, к местам для заполнения запросов:
служебные кабинеты специалистов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в которых осуществляется прием заявителей, должны быть оборудованы вывесками с указанием номера кабинета и фамилии, имени, отчества и должности специалиста, ведущего прием;
места для приема заявителей оборудуются стульями и столами, оснащаются канцелярскими принадлежностями для обеспечения возможности оформления документов;
на территории, прилегающей к месторасположению органа, предоставляющего муниципальные услуги, должны быть оборудованы бесплатные места для парковки не менее пяти автотранспортных средств, в том числе не менее одного - для транспортных средств инвалидов;
вход в здание органа, предоставляющего муниципальные услуги, и выход из него должны быть оборудованы информационной табличкой (вывеской), содержащей наименование органа, предоставляющего муниципальные услуги, пандусом и расширенным проходом, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ гражданам, в том числе инвалидам, использующим кресла-коляски.

2) требования к местам для ожидания:
места для ожидания в очереди оборудуются стульями и (или) кресельными секциями;
места для ожидания находятся в холле или ином специально приспособленном помещении;
в здании, где организуется прием заявителей, предусматриваются места общественного пользования (туалеты) и места для хранения верхней одежды.

3) требования к местам для информирования заявителей:
оборудуются визуальной, текстовой информацией, размещаемой на информационном стенде;
оборудуются стульями и столами для возможности оформления документов;
информационный стенд, столы размещаются в местах, обеспечивающих свободный доступ к ним;
места для ожидания должны соответствовать комфортным условиям для граждан, в  том  числе  инвалидов, использующих кресла - коляски, и оптимальным условиям работы должностных лиц органа, предоставляющего муниципальные услуги;

 4) требования к обеспечению доступности для инвалидов:
в целях соблюдения прав инвалидов на беспрепятственный доступ к объектам социальной инфраструктуры орган, предоставляющие муниципальные услуги, 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 муниципальные услуги; 
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 муниципальной услуги наравне с другими лицами;
специалист по приёму населения, а также иные должностные лица органа, предоставляющего муниципальные услуги, 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.

2.14. Показатели доступности и качества оказываемых услуг
 
Показателями оценки доступности муниципальной услуги являются:
1) транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;
2) обеспечение беспрепятственного доступа лиц с ограниченными возможностями передвижения к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга;
3) обеспечение возможности направления запроса по электронной почте;
4) размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном сайте муниципального образования и МФЦ.
Показателями оценки качества предоставления муниципальной услуги являются:
1) соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;
2) отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на действия (бездействие) должностных лиц, осуществленные в ходе предоставления муниципальной услуги.
 3) количество посещений заявителем органа власти (Администрации муниципального образования «Муниципальный округ Красногорский район Удмуртской Республики») не более 2 раз.

2.15. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.

2.15.1. Особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональном центре.
Заявитель может обратиться за получением муниципальной услуги в МФЦ Красногорского района автономного учреждения "Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Удмуртской Республики" (далее – МФЦ). 
Прием заявлений может осуществляться МФЦ, который представляет документы Исполнителю муниципальной услуги.
При обращении Заявителей в МФЦ документы они представляют согласно п.2.6. настоящего регламента.
Информирование и консультирование Заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги может также осуществляться специалистами МФЦ.
Предоставление муниципальной услуги в МФЦ осуществляется в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 №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 взаимодействие с органами, предоставляющими государственные услуги, или органами, предоставляющими муниципальные услуги, осуществляется МФЦ без участия заявителя в соответствии с нормативными правовыми актами и соглашением о взаимодействии.
2.15.2. Особенности предоставления муниципальной услуги в электронном виде.
Предоставление услуг в электронной форме осуществляется при наличии электронных подписей у заявителей и совершеннолетних членов их семей.
Документы, необходимые для получения муниципальной услуги, направленные заявителем в электронном виде, должны быть отсканированы либо представлены в формате «MS Word», должны иметь качественное, четкое изображение.
В электронной форме муниципальная услуга предоставляется с использованием информационно-телекоммуникационных технологий, включая использование Единого и Регионального порталов услуг. При предоставлении услуги в электронной форме для заявителей обеспечены следующие возможности:
- доступ к сведениям об услуге;
- доступность для копирования и заполнения в электронной форме запроса и иных документов, необходимых для получения услуги;
- возможность подачи с использованием информационно-телекоммуникационных технологий запроса о предоставлении услуги и иных документов, необходимых для получения услуги;
- возможность получения сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении услуги;
- возможность получения заявителем с использованием информационно-телекоммуникационных технологий результатов предоставления услуги;
- возможность уплаты государственной пошлины (платы) за предоставление услуги.


Раздел 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
   Последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги приводится в приложении № 4 к административному регламенту (блок-схема), включает в себя следующие административные процедуры:
1)Приём, регистрация заявлений и прилагаемых к нему обосновывающих документов и выдача расписки в принятии соответствующих документов;
2)Рассмотрение заявлений и представленных документов;
3)Принятие решения и подготовка постановления по принятому решению;
4)Направление заявителю уведомления о принятом решении.

3.1.  Приём, регистрация заявлений и прилагаемых к нему обосновывающих документов и выдача расписки в принятии соответствующих документов
   Основанием для начала процедуры приема и регистрации заявления  с приложением документов от лиц, достигших возраста шестнадцати лет, либо от уполномоченного лица при наличии надлежаще оформленных полномочий, для получения муниципальной услуги является поступление ведущему специалисту-эксперту по документообороту и контролю исполнения Администрации муниципального образования «Муниципальный округ Красногорский район Удмуртской Республики», ответственному за прием документов поступающих в Администрацию района, либо специалисту МФЦ заявления с приложением комплекта документов.
   Заявитель представляет копии документов с одновременным представлением оригиналов.
   Специалист органа, предоставляющего муниципальную услугу, проверяет достоверность документов, удостоверяясь, что:
- тексты документов написаны разборчиво;
- Ф.И.О. заявителя написаны полностью и соответствуют паспортным данным;
- в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных исправлений.
   Заявление с приложенными документами принимается в течение 15 минут, заявителю выдается расписка. Заявление регистрируется в Администрации муниципального образования «Муниципальный округ Красногорский район Удмуртской Республики» не позднее одного рабочего дня с момента поступления. Специалист, осуществляющий регистрацию заявления и представленных документов, передает документы на рассмотрение Главе муниципального образования «Муниципальный округ Красногорский район Удмуртской Республики» в указанный срок.

3.2.  Рассмотрение заявлений и представленных документов
   Зарегистрированное заявление заявителя о выдаче разрешения на вступление в брак, с визой Главы муниципального образования «Муниципальный округ Красногорский район Удмуртской Республики» поступает к специалисту, ответственному за предоставление муниципальной услуги.
   Специалист отдела образования рассматривает данное заявление и пакет документов в течение 10 рабочих дней. При рассмотрении письменного заявления и представленных документов допускается отказ предоставления муниципальной услуги в случаях, указанных в п.2.8. настоящего регламента.

[bookmark: bookmark2]3.3. Принятие решения и подготовка постановления по принятому решению
   Решение о выдаче несовершеннолетним лицам разрешения на вступление в брак, достигшим 16 лет, до достижения брачного возраста оформляется в виде постановления Администрации муниципального образования «Муниципальный округ Красногорский район Удмуртской Республики». 
   На основании Заявления и приложенных к нему документов, специалист отдела образования готовит проект постановления о выдаче разрешения вступить в брак в течение 10 рабочих дней со дня подачи документов лицами, достигшими возраста шестнадцати лет. Постановление о выдаче разрешения вступить в брак подписывается Главой муниципального образования «Муниципальный округ Красногорский район Удмуртской Республики» в течение 3 рабочих дней.
   Постановление Администрации муниципального образования «Муниципальный округ Красногорский район Удмуртской Республики» о разрешении несовершеннолетним лицам, достигшим 16 лет на вступление в брак до достижения брачного возраста, выдается лицам, достигшим возраста шестнадцати лет, либо уполномоченным лицам при наличии надлежаще оформленных полномочий в течение 3 рабочих дней со дня подписания постановления.
   Выдача постановления о разрешении на вступление в брак фиксируется в журнале исходящей корреспонденции с указанием даты и номера исходящего документа
[bookmark: bookmark3]
3.4. Направление заявителю уведомления о принятом решении
   В трехдневный срок после подписания постановления Главой муниципального образования «Муниципальный округ Красногорский район Удмуртской Республики», постановление по результату оказания услуги или уведомление об отказе в предоставлении услуги выдается заявителю на руки либо направляется почтой на указанный в заявлении адрес проживания заявителя ведущим специалистом-экспертом  по документообороту и контролю исполнения Администрации , либо специалистом МФЦ.

Раздел 4. Контроль за исполнением административного регламента.

4. Формы контроля за исполнением Административного регламента

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением
и исполнением положений Административного регламента

 Текущий контроль за соблюдением последовательности административных действий, определенных настоящим административным регламентом предоставления муниципальной услуги, и принятием в ходе ее предоставления решений осуществляют глава муниципального образования или начальник отдела по имущественным вопросам. 
 
4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги
 
Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и установление нарушений прав заявителей, принятие решений об устранении соответствующих нарушений.
Проверки могут быть плановыми на основании планов работы администрации, либо внеплановыми, проводимыми в том числе по жалобе заявителей на своевременность, полноту и качество предоставления муниципальной услуги.
Решение о проведение внеплановой проверки принимает глава муниципального образования.
Для проведения плановых проверок предоставления муниципальной услуги формируется комиссия, в состав которой включаются должностные лица и специалисты администрации.
Результаты проверки оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и указываются предложения по их устранению.
Акт подписывается всеми членами комиссии.

4.3. Ответственность сотрудников МФЦ и иных должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги
 
По результатам проведения проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги в случае выявления нарушений виновные лица привлекаются в дисциплинарной ответственности в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации.
 
4.4. Порядок и формы контроля за представлением муниципальной услуги со стороны граждан, их объединений и организаций
 
Заявители вправе направить письменное обращение в адрес главы муниципального образования с просьбой о проведении проверки соблюдения и исполнения положений настоящего регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, полноты и качества предоставления муниципальной услуги в случае нарушения прав и законных интересов заявителей при предоставлении муниципальной услуги.
В случае проведения внеплановой проверки по конкретному обращению, в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения обратившемуся направляется по почте информация о результатах проверки, проведенной по обращению. Информация подписывается главой муниципального образования или уполномоченным им должностным лицом.
 
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и
действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также муниципальных служащих
Заявители имеют право на обжалование действий или бездействия специалистов администрации в досудебном порядке.
Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:
1) нарушение срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги;
2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;
3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами 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 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. 
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, в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений; 
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. 
Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Администрацию муниципального образования «Муниципальный округ Красногорский район Удмуртской Республики». Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, рассматриваются непосредственно главой муниципального образования «Муниципальный округ Красногорский район удмуртской Республики».
Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта Администрации муниципального образования «Муниципальный округ Красногорский район Удмуртской Республики», единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.
Жалоба должна содержать:
1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;
2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, 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 или муниципального служащего;
4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу или муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению главой муниципального образования «Муниципальный округ Красногорский район Удмуртской Республики» или по его поручению начальником отдела по имущественным вопросам Администрации муниципального образования «Муниципальный округ Красногорский район Удмуртской Республики», в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, 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. 
По результатам рассмотрения жалобы Администрация муниципального образования «Муниципальный округ Красногорский район Удмуртской Республики» принимает одно из следующих решений:
1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, 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 субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;
2) отказывает в удовлетворении жалобы.
Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб (глава муниципального образования «Муниципальный округ Красногорский район Удмуртской Республики» или начальник отдела по имущественным вопросам Администрации муниципального образования «Муниципальный округ Юкаменский район Удмуртской Республики») незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
В соответствии с Федеральным законом положения, устанавливающие порядок рассмотрения жалоб на нарушения прав граждан и организаций при предоставлении муниципальных услуг не распространяются на отношения, регулируемые Федеральным законом от 02.05.2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации». 







                                                                                            Приложение №1
к Административному регламенту 

                                                                        Главе муниципального 
                                                                        образования «Муниципальный округ
                                                                        Красногорский район Удмуртской Республики»                             
                                                                        __________________________________
                                                                        От _______________________________
                                                                        __________________________________
                                                                        __________________________________
                                                                                                   (ф.и.о.)
                                                                        Паспорт серия_______№_____________
                                                                        Проживающего по адресу:
                                                                        __________________________________
                                                                        __________________________________
                                                                        __________________________________
                                                                        

                                                   З А Я В Л Е Н И Е 

[bookmark: YANDEX_64][bookmark: YANDEX_65][bookmark: YANDEX_66][bookmark: YANDEX_67]Прошу разрешить мне вступить  в   брак  с  несовершеннолетней  (несовершеннолетним) __________________________________________________________________________________________________________________________________________________________,                            (Ф.И.О., дата рождения)
проживающей (-им) по адресу: _________________________________________________  
_____________________________________________________________________________,
[bookmark: YANDEX_68]так как нахожусь с ней (с ним) в фактически сложившихся  брачных  отношениях. 



"______" _______________ 20___ г.                                        _________________
                                                                                                                                           (подпись) 


Законный представитель несовершеннолетнего ____________________________________ (Ф.И.О.  родителя)   согласен (согласна.)


"______" _______________ 20___ г.                                         ________________
                                                                                                                                     (подпись) 


Приложение №2
к Административному регламенту 
Главе муниципального образования «Муниципальный округ Красногорский район Удмуртской Республики»
гр. _______________________________________________
(Ф.И.О.)
проживающей (-его) по адресу: _______________________________________________
_______________________________________________
паспорт _______________________________________________
(серия, номер, кем и когда выдан)



                                                      З А Я В Л Е Н И Е

Я, ________________________, обратилась (-ся) в ____________________________
(Ф.И.О.) (Структурное подразделение)
с заявлением о разрешении вступить в брак с гражданином (-кой) _____________________
(Ф.И.О.)
«____»______________20__ года был получен отказ в получении разрешения на вступление в брак. 
Прошу повторно рассмотреть мое заявление, представленное «____» ________года и разрешить мне вступить в брак с гражданином (-кой) __________________________ . 
(Ф.И.О., дата рождения)




"______" _______________ 20___ г.                                                   _________________
                                                                                                             (подпись)






Приложение №3
к Административному регламенту 



        Согласие субъекта персональных данных
на обработку его персональных данных

Я,___________________________________________________________________________
(Ф.И.О.)
паспорт серии_____, номер____________, выданный________________________________ 
 «___»___________ _____ года, в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 г.   № 152-ФЗ «О персональных данных», своей волей и в своем интересе выражаю согласие на обработку моих персональных данных, содержащихся в настоящем заявлении и предоставленных мною документах Администрацией муниципального образования «Муниципальный округ Красногорский район Удмуртской Республики», расположенной по адресу: Удмуртская Республика, с.Красногорское, ул.Ленина, д.64, в целях получения разрешения вступить в брак до достижения брачного возраста.

Даю своё согласие на совершение следующих действий с моими персональными данными (ненужное зачеркнуть):
1. сбор;
1. систематизация;
1. накопление;
1. хранение;
1. уточнение (обновление, изменение);
1. использование;
1. распространение (в том числе передачу);
1. обезличивание;
1. блокирование;
1. уничтожение персональных данных.

Даю своё согласие на использование следующих способов обработки моих персональных данных (ненужное зачеркнуть):
- без использования средств автоматизации;
- с использованием информационных систем;
- смешанная обработка.

Согласие вступает в силу со дня его подписания и действует в течение __________________ срока. 
   (бессрочно / указать срок)
В случае неправомерных действий или бездействия оператора настоящее согласие может быть отозвано мной заявлением в письменном виде.


 « ___ » ________________ 20___ г.               ____________                   __________________
                                                                                                                         (подпись)                                                           (расшифровка)


                                                                                        
Приложение №4
к Административному регламенту 

[bookmark: pril4]Блок-схема последовательности выдачи разрешения вступить в брак лицам, достигшим возраста шестнадцати лет
	Приём, регистрация заявлений и прилагаемых к нему обосновывающих документов и выдача расписки в принятии соответствующих документов
1 день



	Рассмотрение заявлений и представленных документов
10 дней



	Принятие решения и подготовка постановления по принятому решению
10 дней



	Подписание Главой муниципального образования «Муниципальный округ Красногорский район Удмуртской Республики» постановления о разрешении несовершеннолетнему лицу вступить в брак либо решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги
3 дня



	Направление заявителю уведомления о принятом решении и выдача документов по результатам предоставления муниципальной услуги
3 дня
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