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	АДМИНИСТРАЦИЯ НОВОАЛЕКСАНДРОВСКОГО 

ГОРОДСКОГО ОКРУГА СТАВРОПОЛЬСКОГО КРАЯ



	
	ПОСТАНОВЛЕНИЕ


	

	15 июля 2020 г.
	г. Новоалександровск
	№ 909


Об утверждении административного регламента предоставления администрацией Новоалександровского городского округа Ставропольского края муниципальной услуги «Выдача разрешения на вступление в брак лицу, достигшему возраста шестнадцати лет, но не достигшему совершеннолетия»
В соответствии с ст.13 Семейного кодекса Российской Федерации, Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением администрации Новоалександровского городского округа от 11 ноября 2019 года № 1656 «О разработке и утверждении администрацией Новоалександровского городского округа Ставропольского края административных регламентов осуществления муниципального контроля и административных регламентов предоставления государственных и (или) муниципальных услуг», постановлением администрации Новоалександровского городского округа Ставропольского края от 27 мая 2019 года № 830 «О перечне муниципальных услуг, предоставляемых администрацией Новоалександровского городского округа Ставропольского края»,  постановлением администрации Новоалександровского городского округа Ставропольского края от 27 мая 2019 года № 831 «О перечне муниципальных услуг, предоставляемых администрацией Новоалександровского городского округа Ставропольского края в муниципальном бюджетном учреждении «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг в Новоалександровском  городском округе»,     администрация Новоалександровского   городского округа Ставропольского края  
ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1.Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления администрацией Новоалександровского городского округа Ставропольского края муниципальной услуги «Выдача разрешения на вступление в брак лицу, достигшему возраста шестнадцати лет, но не достигшему совершеннолетия».

2. Признать утратившим силу постановление администрации Новоалександровского муниципального района Ставропольского края от 06 декабря 2016 года  № 786 «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешения на вступление в брак лицам, достигшим возраста 16 лет».  
3. Опубликовать настоящее постановление в муниципальной газете «Новоалександровский вестник» и разместить на официальном портале Новоалександровского городского округа Ставропольского края (newalexandrovsk.ru.)
4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации Новоалександровского городского округа Ставропольского края Горовенко Л.Н.

5. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.
Глава Новоалександровского 

городского округа

Ставропольского края                                                                С.Ф. Сагалаев

УТВЕРЖДЕН

постановлением

администрации

Новоалександровского

городского округа

Ставропольского края

от 15 июля 2020 г. № 909

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления администрацией Новоалександровского городского округа Ставропольского края муниципальной услуги «Выдача разрешения на вступление в брак лицу, достигшему возраста шестнадцати лет, но не достигшему совершеннолетия»
1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента
Административный регламент предоставления администрацией Новоалександровского городского округа Ставропольского края муниципальной услуги «Выдача разрешения на вступление в брак лицу, достигшему возраста шестнадцати лет, но не достигшему совершеннолетия» (далее соответственно - административный регламент, муниципальная услуга) определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) администрации Новоалександровского городского округа Ставропольского края, управления образования администрации Новоалександровского городского округа Ставропольского края, а также порядок его взаимодействия с заявителем, государственными органами, органами местного самоуправления и иными учреждениями и организациями при предоставлении муниципальной услуги по запросу заявителя.

1.2. Круг заявителей

Заявителями муниципальной услуги являются физические лица, проживающие на территории Новоалександровского городского округа Ставропольского края, обратившиеся с заявлением о предоставлении муниципальной услуги (далее - заявитель).

Получателями муниципальной услуги являются: 

несовершеннолетние граждане, достигшие возраста шестнадцати лет, но не достигшие совершеннолетия, зарегистрированные по месту жительства на территории Новоалександровского городского округа Ставропольского края, имеющие основания для вступления в брак до достижения брачного возраста;

граждане, желающие вступить в брак с несовершеннолетними.

От имени заявителя могут обращаться их доверенные лица или законные представители.

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги.

1.3.1. Информация о месте нахождения и графике работы управления образования администрации Новоалександровского городского округа Ставропольского края, предоставляющего муниципальную услугу, структурного подразделения, иных организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, способы получения информации о местах нахождения и графиках работы органов и организаций, обращение в которые необходимо для предоставления муниципальной услуги, а также многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг.

Администрация Новоалександровского городского округа Ставропольского края расположена по адресу: 356000, Ставропольский край, город Новоалександровск, улица Гагарина, 315.

График работы администрации: понедельник - пятница с 8.00 до 17.00, перерыв с 13.00 до 14.00, выходные дни – суббота, воскресенье.

Муниципальное бюджетное учреждение «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг в Новоалександровском городском округе» (далее – Многофункциональный центр) расположен по адресу: 356000, Ставропольский край, город Новоалександровск, улица Ленина, 50.

График работы «Многофункционального центра»: понедельник - пятница – с 8.00 до 18.00,   без перерыва, выходные дни – суббота, воскресенье.
Адреса и графики работы, телефоны территориально обособленных структурных подразделений Многофункционального центра приведены в приложении 1 к настоящему Административному регламенту.

        Управление образования администрации Новоалександровского городского округа Ставропольского края расположено по адресу: 356000, Ставропольский край, Новоалександровский район, г. Новоалександровск, ул. Ленина, 50.


График работы управления образования: понедельник, вторник, среда, четверг, пятница – с 8.00 до 17.00, перерыв с 12.00 до 13.00, выходные дни – суббота, воскресенье.
1.3.2. Справочные телефоны администрации, управления образования администрации Новоалександровского городского округа Ставропольского края, предоставляющего муниципальную услугу, иных организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.

Справочные телефоны администрации 8 (86544) 6-31-47, факс 8 (86544) 6-30-35;

Справочные телефоны управления образования администрации Новоалександровского городского округа Ставропольского края 8 (86544) 6-66-00; 8 (86544) 6-17-46; факс 8 (86544) 6-72-34;

Справочный телефон Многофункционального центра - 8(86544) 6-73-91.
1.3.3 Адрес официального портала Новоалександровского городского округа Ставропольского края, управления образования администрации Новоалександровского городского округа Ставропольского края, Многофункционального центра, предоставляющих услугу в сети «Интернет», содержащего информацию о предоставлении услуги, адреса их электронной почты.

     Адрес официального портала Новоалександровского городского округа Ставропольского края в информационной сети «Интернет» www.newalexandrovsk.ru, 
     Адрес электронной почты администрации : anmrsk@bk.ru;

     Адрес электронной почты управления образования администрации Новоалександровского городского округа Ставропольского края: novoalex_rono@stavminobr.ru

     Адрес электронной почты Многофункционального центра — mfcsk@bk.ru.

1.3.4. Порядок получения информации заявителем по вопросам предоставления муниципальной услуги, услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе их предоставления, в том числе с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».

       Получение информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, а также сведений о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется посредством:

1. личного обращения заявителя в управление образования администрации Новоалександровского городского округа Ставропольского края или Многофункциональный центр; 
2. письменного обращения заявителя в управление образования администрации Новоалександровского городского округа Ставропольского края путем направления почтовых отправлений по адресу: 356000, Ставропольский край, город Новоалександровск, улица Ленина, 50;

3. обращения по телефонам управление образования: 8 (86544) 6-66-60; 8 (86544) 6-17-46; факс 8 (86544) 6-72-34;

4. обращения по телефонам Многофункциональный центр: 8(86544) 6-73-91;

5. обращения в форме электронного документа с использованием электронной почты управления образования администрации Новоалександровского городского округа Ставропольского края novoalex_rono@stavminobr.ru
;

6. использования федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» www.gosuslugi.ru (далее - единый портал);

использования государственной информационной системы Ставропольского края «Портал государственных и муниципальных услуг (функций), предоставляемых (исполняемых) органами исполнительной власти Ставропольского края и органами местного самоуправления муниципальных образований Ставропольского края» (www.26gosuslugi.ru) (далее - региональный портал).

1.3.5. Порядок, форма и место размещения указанной в настоящем подпункте информации, в том числе на стендах в местах предоставления муниципальной услуги, услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, а также в сети «Интернет» на официальном портале Новоалександровского городского округа Ставропольского края, управления образования администрации Новоалександровского городского округа Ставропольского края, предоставляющего муниципальную услугу, иных организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.

      На информационных стендах в здании управления образования администрации Новоалександровского городского округа Ставропольского края, на официальном портале Новоалександровского городского округа Ставропольского края в сети «Интернет», а также на едином и региональном портале размещается и поддерживается в актуальном состоянии следующая информация:

     информация о порядке предоставления муниципальной услуги в виде блок-схемы предоставления муниципальной услуги согласно приложению 7 к настоящему Административному регламенту (полная версия текста Административного регламента размещается в сети «Интернет» на официальном портале Новоалександровского городского округа Ставропольского края www.newalexandrovsk.ru);

    информация о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги, основанная на сведениях об услугах, содержащихся в федеральной государственной информационной системе «Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)» и государственной информационной системе Ставропольского края «Региональный реестр государственных услуг (функций)», размещенная на едином портале, региональном портале и официальном портале Новоалександровского городского округа Ставропольского края, предоставляется заявителю бесплатно.

Доступ к информации о сроках и порядке предоставления муниципальной услуги, размещенной на официальном портале Новоалександровского городского округа Ставропольского края, на едином и региональном порталах, осуществляется без выполнения заявителем каких-либо требований, в том числе без использования программного обеспечения, установка которого на технические средства заявителя требует заключения лицензионного или иного соглашения с правообладателем программного обеспечения, предусматривающего взимание платы, регистрацию или авторизацию заявителя или предоставление им персональных данных.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги
Наименование муниципальной услуги «Выдача разрешения на вступление в брак лицу, достигшему возраста шестнадцати лет, но не достигшему совершеннолетия».

2.2. Наименование структурного подразделения администрации Новоалександровского городского округа Ставропольского края, предоставляющего муниципальную услугу

2.2.1. Муниципальная услуга предоставляется:

- администрацией Новоалександровского городского округа Ставропольского края

- ответственным за предоставление муниципальной услуги является управление образования администрации Новоалександровского городского округа Ставропольского края (далее – управление образования).
          Непосредственная организация предоставления муниципальной услуги осуществляется отделом опеки и попечительства управления образования (далее – отдел опеки).

2.2.2. При предоставлении муниципальной услуги управление образования осуществляет взаимодействие с Многофункциональным центром.
2.2.3. В соответствии с требованиями пункта 3 части 1 статьи 7 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» установлен запрет требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, за исключением получения услуг, включенных в Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, и предоставляются организациями, участвующими в предоставлении муниципальных услуг.
2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги

2.3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является: 
выдача разрешения на вступление в брак несовершеннолетним лицам, достигшим возраста шестнадцати лет, но не достигшим совершеннолетия (оформляется постановлением администрации Новоалександровского городского округа Ставропольского края);

уведомление об отказе в выдаче разрешения на вступление в брак несовершеннолетним лицам, достигшим возраста шестнадцати лет, но не достигшим совершеннолетия (оформляется письменным уведомлением об отказе в выдаче разрешения на вступление в брак с указанием причин такого отказа).
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги, в том числе с учетом необходимости обращения в организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, срок приостановления предоставления муниципальной услуги в случае, если возможность приостановления предусмотрена законодательством Российской Федерации, срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги
2.4.1. Срок предоставления муниципальной услуги составляет 30 календарных дней с момента поступления заявления и документов в управление образования.
2.4.2. Приостановление предоставления муниципальной услуги не предусмотрено.

2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление  муниципальной услуги
2.5.1. Перечень нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов Ставропольского края и муниципальных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги (с указанием их реквизитов и источников официального опубликования), размещен на официальном портале Новоалександровского городского округа Ставропольского края, в сети «Интернет», на едином портале, региональном портале и в региональном реестре.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем, способы их получения заявителем, в том числе в электронной форме, порядок их представления.
2.6.1. Для получения муниципальной услуги  заявитель обязан представить следующие документы:

- заявление несовершеннолетнего, достигшего возраста 16 лет, о выдаче разрешения на вступление в брак по форме согласно приложению 2 к настоящему административному регламенту;

- заявление гражданина, желающего вступить в брак с несовершеннолетним, достигшим возраста 16 лет, по форме согласно приложению 3 к настоящему административному регламенту;

- заявление законных представителей (родителей, попечителя) по форме согласно приложению 4 к настоящему административному регламенту;

документ, удостоверяющий личность несовершеннолетнего, достигшего возраста шестнадцати лет;
- документ, удостоверяющий личность гражданина, желающего вступить в брак с несовершеннолетним, достигшим шестнадцати лет;

- документ, удостоверяющий личность законных представителей (родителей, попечителя);

- документы, подтверждающие родство законного представителя с заявителем либо документы, подтверждающие полномочия лиц быть законными представителями несовершеннолетнего;

- письменное согласие администрации учреждения (представляется, если несовершеннолетний находится в образовательном, медицинском, социально-реабилитационном учреждении, или ином аналогичном учреждении на полном государственном обеспечении);

- документы, подтверждающие наличие уважительных причин для вступления в брак (медицинская справка   о беременности невесты; документ, подтверждающий призыв жениха в ряды вооруженных сил; свидетельство о рождении ребенка).

2.6.2. Способы получения документов, подаваемых заявителем, в том числе в электронной форме 

Форма заявления может быть получена заявителем непосредственно в управлении образования, по адресу: 356000, Ставропольский край, Новоалександровский район, город Новоалександровск, ул. Ленина, 50, кабинет № 8.
2.6.3. Порядок представления документов заявителем, в том числе в электронной форме
Заявитель имеет право представить документы:

лично в управление образования по адресу: Ставропольский край, Новоалександровский район, г. Новоалександровск, ул. Ленина, 50, кабинет № 8;

          лично в Многофункциональный центр по адресу: Ставропольский край, Новоалександровский район, г. Новоалександровск, ул. Ленина, 50, или адресам согласно приложению 1;
путем направления почтовых отправлений (заказным почтовым отправлением) в отдел опеки, по адресу: 356000, Ставропольский край, Новоалександровский район, г. Новоалександровск, ул. Ленина, 50;

путем направления документов на Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) по адресу: www.gosuslugi.ru или Региональный портал государственных и муниципальных услуг по адресу: www.26gosuslugi.ru в случае, если услуга предоставляется в электронной форме.

Заявление и документы, направленные в электронной форме, подписываются электронной подписью в соответствии с требованиями Федерального закона «Об электронной подписи» и требованиями Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

Формирование заявления осуществляется посредством заполнения электронной формы заявления на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) или Региональном портале государственных и муниципальных услуг без необходимости дополнительной подачи заявления в какой-либо иной форме.

Если на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) заявителю не обеспечивается возможность заполнения электронной формы заявления, то для формирования заявления на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) в порядке, определяемом Министерством связи и массовых коммуникаций Российской Федерации, обеспечивается автоматический переход к заполнению электронной формы указанного заявления на Региональном портале государственных и муниципальных услуг.

В случае направления заявления и документов для получения муниципальной услуги посредством почтовой связи (заказным почтовым отправлением) документы должны быть удостоверены в установленном порядке, за исключением документов, представляемых в подлинниках.
Ответственность за достоверность и полноту предоставляемых сведений и документов, являющихся необходимыми для предоставления муниципальной услуги, возлагается на заявителя.

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, и которые заявитель вправе представить, а также способы их получения заявителями, в том числе в электронной форме, порядок их представления  
Для получения муниципальной услуги предоставления заявителем документов, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, не требуется.
2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги или отказа в предоставлении муниципальной услуги 
2.8.1. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги, являются:
- представление неполного комплекта документов;

- несоответствие заявителя категории лиц, указанных в пункте 1.2 настоящего административного регламента;

- документы имеют серьезные повреждения, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;

 - отсутствие уважительных причин, позволяющих вступить в брак с несовершеннолетним лицом, достигшим шестнадцатилетнего возраста;

 - заявитель не имеет регистрации по месту жительства или пребывания на территории Новоалександровского района;

 - наличие обстоятельств, препятствующих заключению брака 
     в соответствии со ст. 14 Семейного кодекса Российской Федерации, а именно не допускается заключение брака между:

лицами, из которых хотя бы одно лицо уже состоит в другом зарегистрированном браке;

близкими родственниками (родственниками по прямой восходящей и нисходящей линии (родителями и детьми, дедушкой, бабушкой и внуками), полнородными и неполнородными (имеющими общих отца или мать) братьями и сестрами);

усыновителями и усыновленными;

лицами, из которых хотя бы одно лицо признано судом недееспособным вследствие психического расстройства.

       2.8.2. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги отсутствуют.
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 
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, отсутствует. 

2.10. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги
        Муниципальная услуга предоставляется без взимания государственной пошлины или иной оплаты.
2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги, услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, и при получении результата предоставления таких услуг
Максимальное время ожидания в очереди заявителя, либо его представителя при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги, получении результата предоставления муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.

2.12. 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
2.12.1. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги не может быть более 15 минут. 

2.12.2. В случае предоставления услуги в электронном виде регистрация осуществляется в автоматическом режиме в день получения запроса (заявления) с присвоением регистрационного номера, указанием даты и времени поступления.

2.13. Требования к помещениям, в которых предоставляется 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
2.13.1. Муниципальная услуга предоставляется в здании управления образования.
2.13.2. Здание управления образования оборудуется:

противопожарной системой и средствами пожаротушения;

системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.

2.13.3. Центральный вход в здание управления образования оборудован информационной табличкой (вывеской).

2.13.4. Служебный кабинет, предназначенный для приема заявителей, оборудован информационными табличками (вывесками) с указанием:

номера кабинета;

фамилии, имени, отчества и должности должностного лица или специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной услуги;

времени перерыва на обед, технического перерыва.

2.13.5. Помещение должно соответствовать санитарно - эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03», утвержденным Главным государственным санитарным врачом Российской Федерации 30 мая 2003 года.

2.13.6. Места ожидания и информирования заявителей должны соответствовать комфортным условиям для заявителей, оборудуются столами и стульями для возможности оформления обращения, а также информационным стендом (материалами).

2.13.7. Требования к размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации:

информационный стенд должен содержать информацию, указанную в тексте настоящего административного регламента, в том числе образцы заполнения заявлений о предоставлении муниципальной услуги и перечень документов, необходимых для предоставления каждой муниципальной услуги;
при недостаточном естественном освещении информационные стенды должны быть дополнительно освещены, высота шрифта основного текста не менее 5 мм. Одна треть стенда должна располагаться выше уровня глаз среднего человека. Шрифт должен быть четкий, цвет – яркий, контрастный к основному фону;
информация на информационных стендах должна быть расположена последовательно и логично.

Требования к размещению и оформлению визуальной, текстовой информации в МФЦ установлены постановлением Правительства Российской Федерации от 22 декабря 2012 г. N 1376 «Об утверждении правил организации деятельности многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг».

2.13.8. При предоставлении муниципальной услуги выполняются следующие меры по обеспечению условий доступности для инвалидов:

возможность беспрепятственного входа в помещение, в котором предоставляется услуга, и выхода из него;

содействие, при необходимости, инвалиду со стороны должностных лиц при входе в помещение и выходе из него;

оборудование прилегающей к зданию территории мест для парковки автотранспортных средств инвалидов;

возможность посадки в транспортное средство и высадки из него перед выходом на объекты;

возможность самостоятельного передвижения в помещении в целях доступа к месту предоставления услуги, а также с помощью должностных лиц, участвующих в предоставлении услуги;

сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функций зрения и самостоятельного передвижения, в помещении;

проведение инструктажа должностных лиц, осуществляющих первичный контакт с получателями услуги, по вопросам работы с инвалидами;

размещение носителей информации о порядке предоставления услуги инвалидам с учетом ограничений их жизнедеятельности, в том числе, при необходимости, дублируется для получения услуги звуковой и зрительной информацией, а также надписями, знаками и иной текстовой и графической информацией, знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля и на контрастном фоне;

обеспечение допуска на объект собаки – проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение, выданное по установленной форме;

оказание должностными лицами инвалидам необходимой помощи, связанной с разъяснением в доступной для них форме порядка предоставления и получения услуги, оформлением необходимых для ее предоставления документов, ознакомлением инвалидов с размещением кабинетов, последовательностью действий, необходимых для получения услуги;

обеспечение сурдопереводчика, тифлосурдопереводчика, а также иного лица, владеющего жестовым языком;

предоставление инвалидам возможности получения муниципальной услуги в электронном виде.

2.13.9. Требования к помещениям, местам ожидания и приема заявителей в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг
Здание, в котором располагается многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг, оборудуется отдельным входом для свободного доступа заявителей в помещения, в том числе заявителей с ограниченными возможностями передвижения.

Вход в здание многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг оборудуется информационной табличкой, которая располагается рядом с входом и содержит следующую информацию о многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг:

- наименование;

- место нахождения;

- режим работы;

- номер телефона группы информационной поддержки многофункционального - центра предоставления государственных и муниципальных услуг;

- адрес электронной почты.

Выход из здания многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг оборудуется соответствующим указателем.

Помещения многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг, предназначенные для работы с заявителями, располагаются на первом этаже здания и имеют отдельный вход.

Помещения многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг состоят из нескольких функциональных секторов (зон):

- сектор информирования и ожидания;

- сектор приема заявителей.

В секторе информирования и ожидания расположены:

- окна специалистов отдела по работе с заявителями для осуществления информирования заявителей о предоставляемых услугах;

- информационные стенды;

- информационные киоски;

- электронная система управления очередью;

- платежный терминал;

- места ожидания для посетителей.

В секторе приема заявителей расположены окна приема посетителей.

Окна информирования и приема посетителей оснащены информационными табличками с указанием номера окна, фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего прием и выдачу документов.

2.13.10. Требования к размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления услуги в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг:
- информационное табло;
- информационные стенды, содержащие информацию, указанную в тексте настоящего административного регламента.

- информационный киоск, обеспечивающий доступ к следующей информации:

- полной версии текста настоящего административного регламента;

- перечню документов, необходимых для получения услуг;

- извлечениям из законодательных и нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению услуг. 
          2.14. Показатели доступности и качества муниципальной услуги, в том числе количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность, возможность получения муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг.
2.15. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг, особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме
2.15.1. Предоставление муниципальной услуги организовано на базе многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг.
2.15.2. Муниципальная услуга в иных организациях, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, не предоставляется.

2.15.3. Информация о муниципальной услуге, а также форма заявления в электронном виде размещаются в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» на официальном портале округа (www.newalexandrovsk.ru), а также на Региональном портале государственных и муниципальных услуг (www.26gosuslugi.ru) и Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) (www.gosuslugi.ru).
2.15.4. Через Региональный портал государственных и муниципальных услуг (www.26gosuslugi.ru) заявитель может записаться на прием к сотруднику управления образования, или многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг  для подачи заявления и документов.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной форме, а также особенности выполнения административных процедур (действий) в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг
         3.1. Описание административных процедур (действий) при обращении за предоставлением муниципальной услуги в управление образования 

3.1.1. Прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя (представителя заявителя) в отдел опеки.
Заявление с прилагаемыми к нему документами вручается уполномоченному на принятие входящей корреспонденции сотруднику управления образования или направляется в адрес управления образования почтовым отправлением. 

         Продолжительность административной процедуры по приему документов не может превышать 15 минут. 

Максимальный срок выполнения административной процедуры – один рабочий день.

Ответственным должностным лицом по приему и регистрации поступивших документов является уполномоченный специалист управления образования.
Результатом административной процедуры является регистрация заявления и прилагаемых к нему документов и передача зарегистрированных документов на исполнение в отдел опеки.
Способ фиксации результата выполнения административной процедуры - регистрация факта приема пакета документов для предоставления муниципальной услуги в журнале входящей корреспонденции.

3.2. Исчерпывающий перечень административных процедур (действий) при предоставлении муниципальной услуги в управлении образования:

- прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- формирование и направление межведомственного запроса в органы, предоставляющие государственные услуги, в иные органы государственной власти, органы местного самоуправления и организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги;

- рассмотрение представленных заявителем документов и принятие решения о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги;
- выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги.

     3.2.2. Формирование и направление межведомственного запроса в органы, предоставляющие государственные услуги, в иные органы государственной власти, органы местного самоуправления и организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги.
         При возникновении необходимости получения дополнительной информации специалист отдела опеки формирует межведомственный запрос.
В течение рабочего дня, следующего за днем получения от органов и организаций, в распоряжении которых находятся документы, запрашиваемой информации (документов), специалист отдела опеки проверяет полноту полученной информации (документов).

В случае поступления запрошенной информации (документов) не в полном объеме или содержащей противоречивые сведения, а также в случае не поступления запрошенной информации (документов) специалист отдела опеки уточняет запрос и направляет его повторно.

При отсутствии указанных недостатков, специалист отдела опеки приступает к выполнению административной процедуры по рассмотрению заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Вся запрошенная информация (документы), полученная в рамках межведомственного информационного взаимодействия, приобщается к сформированному делу.

В журнале регистрации входящих сообщений по межведомственному информационному взаимодействию специалист управления образования в день направления и соответственно в день поступления информации в рамках межведомственного запроса отмечает все направленные и полученные запросы с указанием даты направления/получения сообщений, наименования органов, участвующих в обмене документами (информацией).

Ответственным за выполнение административной процедуры является специалист отдела опеки.

Срок прохождения административной процедуры – 8 рабочих дней.
Результатом административной процедуры является получение запрошенной информации (документов), необходимой для предоставления муниципальной услуги.

Способ фиксации результата выполнения административной процедуры - регистрация факта поступившей информации (документов), необходимой для предоставления муниципальной услуги в журнале регистрации входящих сообщений по межведомственному информационному взаимодействию.

3.2.3. Рассмотрение представленных заявителем документов и принятие решения о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги
Основанием для начала административной процедуры по рассмотрению заявления и прилагаемых к нему документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является поступление в отдел опеки документов, в соответствии с п. 2.6.1 настоящего административного регламента.
Должностное лицо, ответственное за формирование личного дела заявителя, устанавливает  соответствие представленных документов перечню, установленному подпунктом 2.6.1 настоящего административного регламента.

В случае личного обращения  в управление образования должностное лицо отдела опеки снимает   копии документов с оригиналов,  вносит запись о приеме заявления в «Журнал регистрации заявлений граждан», согласно приложению 6 к настоящему административному регламенту и формирует личное дело заявителя. 
Должностное лицо, ответственное за формирование личного дела заявителя, проводит экспертизу документов, устанавливает принадлежность заявителя к категории граждан, имеющих право на получение муниципальной услуги.

При подтверждении права заявителя на получение муниципальной услуги должностное лицо готовит проект постановления администрации Новоалександровского городского округа Ставропольского края о выдаче разрешения на вступление в брак лицу, достигшему возраста шестнадцати лет, но не достигшему совершеннолетия.

При установлении фактов наличия оснований для отказа, предусмотренных пунктом 2.8.1 настоящего административного регламента, должностное лицо готовит уведомление об отказе в разрешении на вступление в брак согласно приложению 5.
Максимальный срок выполнения административной процедуры – 30 календарных дней (со дня принятия заявления о предоставлении услуги и документов, подлежащих представлению заявителем).
Ответственным должностным лицом является уполномоченный специалист управления образования.
Результатом административной процедуры является принятие решения о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
3.2.4. Выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги
Основанием для начала административной процедуры по выдаче заявителю результата предоставления муниципальной услуги является подготовленный результат муниципальной услуги.

Для получения результата муниципальной услуги лично заявитель (представитель заявителя) обращается в управление образования, в рабочее время, согласно графику его работы, в день выдачи результата муниципальной услуги.

Продолжительность административной процедуры 1 рабочий день. 

Максимальный срок выполнения административной процедуры – в день обращения заявителя.

Ответственным должностным лицом по выдаче заявителю результата предоставления муниципальной услуги является специалист управления образования.

Критериями принятия решения о выдаче заявителю результата предоставления муниципальной услуги является обращение заявителя (законного представителя).
Результатом административной процедуры является выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги.

3.3. Перечень административных процедур (действий) при обращении за предоставлением муниципальной услуги в многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг:

информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг, о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги, по иным вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги, а также консультирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг;

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

      формирование и направление многофункциональным центром предоставления государственных и муниципальных услуг межведомственного запроса в органы, предоставляющие государственные услуги, в иные органы государственной власти, органы местного самоуправления и организации, участвующие в предоставлении муниципальных услуг;

выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги, в том числе выдача документов на бумажном носителе, подтверждающих содержание электронных документов, направленных в многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг по результатам предоставления муниципальных услуг органами, предоставляющими муниципальные услуги, а также выдача документов, включая составление на бумажном носителе и заверение выписок из информационных систем органов, предоставляющих муниципальные услуги.

3.4. Описание административных процедур (действий) при предоставлении муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг

3.4.1. Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг, о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги, по иным вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги, а также консультирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг

Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя (законного представителя) в многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг.

Информирование о порядке предоставления услуги осуществляется в день обращения заявителя (законного представителя) в порядке очереди:

- по телефону;

- по предварительной записи;

- по письменным обращениям;

- посредством электронной почты. 

Общий максимальный срок устного информирования не может превышать 5 минут.

Специалист отдела по работе с заявителями, осуществляющий информирование, выясняет жизненную ситуацию заявителя (законного представителя) и производит информирование.
Критерии принятия решения отсутствуют. 

Результатом административной процедуры является выдача на руки заявителю экземпляра необходимого для предоставления услуги перечня документов. В случае выявления оснований для предоставления заявителю иных видов услуг, кроме услуги, явившейся причиной обращения, специалист уведомляет его об этом и предлагает представить необходимые документы в соответствии с административным регламентом.
При информировании по письменным обращениям в адрес заявителя направляется ответ в письменной форме в срок не позднее 15 календарных дней с момента получения обращения. При информировании по обращениям, полученным многофункциональным центром предоставления государственных и муниципальных услуг посредством электронной почты, в адрес заявителя направляется ответ в срок не позднее 15 календарных дней с момента поступления обращения.

3.4.2. Прием запросов заявителей о предоставлении муниципальной услуги и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

Основанием для начала процедуры приема документов является прием от заявителя специалистом отдела по работе с заявителями запроса и комплекта документов, необходимых для получения услуги.

Содержание каждого административного действия, входящего в состав административной процедуры:

- установление личности гражданина на основании документов, удостоверяющих личность;

- приём от заявителя документов в соответствии с требованиями пункта 2.6 настоящего административного регламента, при необходимости сканирование предоставленных документов;

- осуществление оформления заявления или проверка правильности оформления заявления;

- формирование пакета документов, и передача его в контрольно-аналитическую службу многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг.

Общий максимальный срок приема документов от заявителя (законного представителя) не должен превышать 30 минут.

Ответственным за приём документов от заявителя (законного представителя) является специалист отдела по работе с заявителями многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг.
Результатом административной процедуры является: 

- передача заявителю экземпляра расписки;

- формирование пакета документов;  

организация его направления в управление образования в бумажном виде в течение 2 рабочих дней, в электронной форме, подписанного цифровой подписью, в день обращения, но не позже 12-00 следующего дня за днём приёма.
Способом фиксации результата административной процедуры является внесение данных о приёме запроса и документов в информационную систему многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг и передача дела в контрольно-аналитический сектор обработки документов.
3.4.3. Формирование и направление многофункциональным центром предоставления государственных и муниципальных услуг межведомственного запроса в органы, предоставляющие государственные услуги, в иные органы государственной власти, органы местного самоуправления и организации, участвующие в предоставлении муниципальных услуг.
Организация работы по формированию межведомственных запросов в адрес органов и организаций, участвующих в предоставлении услуги, осуществляется не позднее дня, следующего за днем поступления документов.

Срок получения документов в рамках межведомственного взаимодействия не должен превышать 5 рабочих дней.
Результатом административной процедуры является получение запрошенной информации (документов), необходимой для предоставления муниципальной услуги.
3.4.4. Выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги, в том числе выдача документов на бумажном носителе, подтверждающих содержание электронных документов, направленных в многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг по результатам предоставления муниципальных услуг органами, предоставляющими муниципальные услуги, а также выдача документов, включая составление на бумажном носителе и заверение выписок из информационных систем органов, предоставляющих муниципальные услуги
Основанием для начала административной процедуры является поступление результата предоставления услуги из управления образования в многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг в бумажном виде или в электронной форме, подписанного цифровой подписью, не позднее дня, предшествующего дню окончания предоставления услуги.
Содержание каждого административного действия, входящего в состав административной процедуры:

- проверка наличия передаваемых в многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг документов; 

- отметка в реестре о принятии результата предоставления муниципальной услуги;

- передача принятых документов на выдачу; 

- уведомление заявителя по электронной почте или СМС о готовности результата предоставления муниципальной услуги в течение одного рабочего дня после получения ответа;

- установление личности заявителя, наличие соответствующих полномочий на получение документов;

- ознакомление заявителя (законного представителя) с перечнем и содержанием выдаваемых документов;

- выдача результата предоставления муниципальной услуги;

- передача результата предоставления услуги по реестру в управление образования в случае неявки заявителя для получения результата оказания услуги (по истечении 15 дней с момента оповещения заявителя о необходимости получения документа).

Специалист контрольно-аналитического сектора обработки документов является ответственным за проверку наличия, передаваемых в многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг документов, передачу принятых документов на выдачу и передачу результата предоставления муниципальной услуги по реестру в управление образования, в случае неявки заявителя. Специалист отдела по работе с заявителями является ответственным за выдачу результата предоставления муниципальной услуги заявителю (законному представителю).
Критерием принятия решения о выдаче результата предоставления муниципальной услуги является обращение заявителя (законного представителя).
Результатом административной процедуры является получение результата предоставления муниципальной услуги заявителем (законным представителем).
Способом фиксации результата выполнения административной процедуры является внесение данных в информационную систему многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг о фактической дате выдачи результата оказания муниципальной услуги заявителю (законному представителю). 

3.5. Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах 

В случае выявления допущенных опечаток и (или) ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, должностное лицо управления образования осуществляет их замену (внесение изменений) в срок, не превышающий 5 рабочих дней с момента поступления заявления об исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах. Заявление об исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах составляется заявителем в произвольной форме. Подача заявления и его регистрация осуществляется в порядке, установленном настоящим административным регламентом.
Должностное лицо управления образования, ответственное за предоставление муниципальной услуги, рассматривает заявление, представленное заявителем, и проводит проверку указанных в заявлении сведений в срок, не превышающий 2 рабочих дней с даты регистрации соответствующего заявления.

В случае выявления допущенных опечаток и (или) ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, должностное лицо управления образования, ответственное за предоставление муниципальной услуги, осуществляет исправление и (или) замену указанных документов в срок, не превышающий 5 рабочих дней с момента регистрации соответствующего заявления. 

4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений
Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги и принятием решений должностными лицами управления образования, осуществляется руководителем управления образования путём проведения проверок соблюдения и исполнения ответственными должностными лицами управления образования положений настоящего административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению 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 за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги
4.2.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения и действия (бездействия) ответственных должностных лиц управления образования и других должностных лиц, ответственных за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

4.2.2.  Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. Плановые проверки осуществляются на основании плана-графика проведения проверок, не реже одного раза в 3 года. Внеплановая проверка может проводиться по конкретному обращению заявителя или иных заинтересованных лиц. Внеплановая проверка осуществляется на основании правового акта управления образования.
4.2.3. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные вопросы (тематические проверки).

4.2.4. Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги формируется комиссия, в состав которой могут включаться должностные лица администрации Новоалександровского городского округа Ставропольского края, представители общественных организаций.

4.2.5. Результаты деятельности комиссии оформляются в виде справки, в которой отмечаются недостатки и предложения по их устранению. Должностных лиц, в отношении которых была проведена проверка, комиссия обязана ознакомить с результатами её деятельности в течение трех рабочих дней.

4.2.6. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.2.7. В любое время с момента регистрации документов в управлении образования заявитель имеет право знакомиться с документами и материалами, касающимися его рассмотрения, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и, если в указанных документах и материалах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну.

4.3. Ответственность должностных лиц органа, предоставляющего муниципальную услугу, за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги
4.3.1. Должностные лица управления образования несут персональную ответственность за соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги и порядка предоставления муниципальной услуги в соответствии с должностными обязанностями.

4.3.2. Руководитель управления образования либо лицо, его замещающее несут персональную ответственность за соблюдение сроков административных процедур требований административного регламента, правильность и своевременность оформления документов.

4.3.3. Ответственность должностных лиц за решения, действия (бездействия), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, закрепляются в должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

4.3.4. В случае выявления нарушений прав заявителей, к виновным должностным лицам управления образования, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется применение мер ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации. 

4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций
4.4.1. Контроль  за предоставлением муниципальной услуги осуществляется:

- администрацией Новоалександровского городского округа Ставропольского края;

- управлением образования;
- общественными объединениями и организациями;

иными органами, в установленном законом порядке.

4.4.2. Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется в соответствии с правовыми актами Российской Федерации, Ставропольского края и муниципальными правовыми актами Новоалександровского городского округа Ставропольского края.

4.4.3. Граждане, их объединения и организации могут осуществлять контроль за предоставлением муниципальной услуги в форме замечаний к качеству предоставления муниципальной услуги, а также предложений по улучшению качества предоставления муниципальной услуги.

4.4.4. Предложения и замечания предоставляются непосредственно в управление образования, либо с использованием средств телефонной и почтовой связи.

         5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) на решения и действия (бездействие) администрации Новоалександровского городского округа Ставропольского края, органов администрации Новоалександровского городского округа Ставропольского края и их должностных лиц, муниципальных служащих, муниципального бюджетного учреждения «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг в Новоалександровском городском округе» и его  работников  при предоставлении государственных и муниципальных услуг

      5.1.Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия), принятых (осуществленных) управлением образования, его должностными лицами, муниципальными служащими, а также МФЦ, их должностных лиц, работников в ходе предоставления муниципальной услуги, в порядке, предусмотренного главой 2.1 Федерального закона  от 27 июля 2010 года  № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее - жалоба).

       5.2. Жалоба на решения и (или) действие (бездействие) управления образования, предоставляющего муниципальную услугу, его должностных лиц, муниципальных служащих рассматривается в соответствии с постановлением администрации Новоалександровского городского округа Ставропольского края от 04.09.2019  № 1307 «Об утверждении Положения об особенностях подачи и рассмотрения жалоб на решение и действия (бездействия) администрации  органов Новоалександровского городского округа Ставропольского края, органов администрации  Новоалександровского городского округа Ставропольского края и их должностных лиц, муниципальных служащих, муниципального бюджетного учреждения «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг в Новоалександровском городском округе» и его работников при предоставлении государственных и муниципальных услуг».
      5.3. Информирование заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы   осуществляется по телефону, при личном приеме, с использованием электронной почты управления образования, на едином портале и региональном портале.

      5.4. Перечень  нормативных правовых актов, регулирующих порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) управления образования, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц, муниципальных служащих, МФЦ.

Федеральный закон от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

постановление  администрации Новоалександровского городского округа Ставропольского края от 04.09.2019  № 1307 «Об утверждении Положения об особенностях подачи и рассмотрения жалоб на решение и действия (бездействия) администрации  органов Новоалександровского городского округа Ставропольского края, органов администрации  Новоалександровского городского округа Ставропольского края и их должностных лиц, муниципальных служащих, муниципального бюджетного учреждения «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг в Новоалександровском городском округе» и его работников при предоставлении государственных и муниципальных услуг».

5.5. Информация, указанная в настоящем разделе, подлежит обязательному размещению на едином портале и региональном портале.
Приложение 1

к административному регламенту предоставления администрацией Новоалександровского городского округа Ставропольского края муниципальной услуги «Выдача разрешения на вступление в брак лицу, достигшему возраста шестнадцати лет, но не достигшему совершеннолетия»

Информация
о месте нахождения и графике работы территориально обособленных структурных подразделений муниципального бюджетного учреждения «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг в Новоалександровском городском округе»
	№

п/п
	Наименование территориальных обособленных структурных подразделений
	Адрес, телефон территориальных обособленных структурных подразделений 
	График работы территориальных обособленных структурных подразделений

	1
	2
	3
	4

	1.
	пос. Горьковский
	356011, Ставропольский край, Новоалександровский район, пос. Горьковский, ул. Комсомольская, дом 33; телефон 8 (86544) 54-210
	Понедельник-пятница: с 8-00 час. до 17-00 час.

перерыв: с 12-00 час. до13-00 час, суббота, воскресенье - выходной

	2.
	пос. Краснозоринский
	356025, Ставропольский край, Новоалександровский район, пос. Краснозоринский, ул. Ленина, дом 15; телефон 8 (86544) 56-118
	Понедельник-пятница:

с 8-00 час. до 17-00 час.

перерыв: с 12-00 час. до13-00 час, суббота, воскресенье - выходной

	3.
	пос. Присадовый
	356001, Ставропольский край, Новоалександровский район, пос. Присадовый, ул. Шоссейная, дом 6; телефон 8 (86544) 54-883
	Понедельник-пятница:

с 8-00 час. до 17-00 час.

перерыв: с 12-00 час. до13-00 час, суббота, воскресенье - выходной

	4.
	пос. Радуга
	356015, Ставропольский край, Новоалександровский район, пос. Радуга, ул. Молодежная, дом 5; телефон 8 (86544) 58-129
	Понедельник-пятница:

с 8-00 час. до 17-00 час.

перерыв: с 12-00 час. до13-00 час, суббота, воскресенье – выходной

	5.
	пос. Светлый
	356026, Ставропольский край, Новоалександровский район, пос. Светлый, ул. Советская, дом 10; телефон 8 (86544) 56-532
	Понедельник-пятница:

с 8-00 час. до 17-00 час.

перерыв: с 12-00 час. до13-00 час, суббота, воскресенье - выходной

	6.
	пос. Темижбекский
	356018, Ставропольский край, Новоалександровский район, пос. Темижбекский, ул. Момотова, дом 13, 

телефон 8 (86544) 57-138
	Понедельник-пятница:

с 8-00 час. до 17-00 час.

перерыв: с 12-00 час. до13-00 час, суббота, воскресенье - выходной

	7.
	с. Раздольное
	356023, Ставропольский край, Новоалександровский район, с. Раздольное, ул. Ленина, дом 70, телефон 8 (86544) 56-740
	Понедельник-пятница:

с 8-00 час. до 17-00 час.

перерыв: с 12-00 час. до13-00 час, суббота, воскресенье - выходной

	8.
	ст. Григорополисская
	356020, Ставропольский край, Новоалександровский район, ст. Григорополисская, ул. Шмидта, дом 38,

телефон 8(86544)52-663
	Понедельник-пятница:

с 8-00 час. до 17-00 час.

перерыв: с 12-00 час. до13-00 час, суббота, воскресенье - выходной

	9.
	ст. Кармалиновская
	356024, Ставропольский край, Новоалександровский район, ст. Кармалиновская, ул. Красная, дом 80, телефон 8(86544)54-449
	Понедельник-пятница:

с 8-00 час. до 17-00 час.

перерыв: с 12-00 час. до13-00 час, суббота, воскресенье - выходной

	10.
	ст. Расшеватская
	356012, Ставропольский край, Новоалександровский район, ст. Расшеватская, ул. Советская, дом 1, телефон 8(86544)59-699
	Понедельник-пятница:

с 8-00 час. до 17-00 час.

перерыв: с 12-00 час. до13-00 час, суббота, воскресенье - выходной

	11.
	х. Красночервонный
	356013, Ставропольский край, Новоалександровский район,

 х. Красночервонный, ул. Ленина, дом 17, телефон 8 (86544) 55-621
	Понедельник-пятница:

с 8-00 час. до 17-00 час.

перерыв: с 12-00 час. до13-00 час, суббота, воскресенье - выходной


Приложение 2

к административному регламенту предоставления администрацией Новоалександровского городского округа Ставропольского края муниципальной услуги «Выдача разрешения на вступление в брак лицу, достигшему возраста шестнадцати лет, но не достигшему совершеннолетия»

ФОРМА ЗАЯВЛЕНИЯ
несовершеннолетнего, желающего вступить в брак 
                                                       Начальнику управления образования
                                                       администрации Новоалександровского 

                                                       городского округа Ставропольского края

                                                        __________________________________
                                                            (наименование органа, предоставляющего услугу)

                                                       _______________________________________

                                                                          (Ф.И.О. заявителя полностью)

                                                        ______________________________________,

                                                        зарегистрированного по месту жительства

                                                        по адресу ____________________________,

                                                                                          (полный адрес)

                                                        ______________________________________,

                                                       номер телефона: _______________________

                                                       паспорт: серия __________ № _____________

                                                       выдан: ________________________________

                                                       дата выдачи ___________________________

заявление.
Прошу разрешить мне вступить в брак с ____________________________
____________________________________________________________________,

                                              (Ф.И.О., дата, месяц, год рождения)

зарегистрированным (ой) по адресу: _____________________________________
____________________________________________________________________
до достижения мною возраста совершеннолетия, в связи с___________________
____________________________________________________________________
                                     (указывается причина для вступления в брак)

                                                              ___________ ______________________

                                                                (подпись)                        (фамилия и инициалы)

                                                              «___» ______________ 20__ г.

Приложение 3

к административному регламенту предоставления администрацией Новоалександровского городского округа Ставропольского края муниципальной услуги «Выдача разрешения на вступление в брак лицу, достигшему возраста шестнадцати лет, но не достигшему совершеннолетия»

ФОРМА ЗАЯВЛЕНИЯ
гражданина, желающего вступить в брак с несовершеннолетним,

достигшим 16 лет, но не достигшим совершеннолетия
                                                       Начальнику управления образования

                                                       администрации Новоалександровского 

                                                       городского округа Ставропольского края

                                                        __________________________________
                                                            (наименование органа, предоставляющего услугу)

                                                       _______________________________________

                                                                          (Ф.И.О. заявителя полностью)

                                                        ______________________________________,

                                                        зарегистрированного по месту жительства

                                                        по адресу ____________________________,

                                                                                          (полный адрес)

                                                        ______________________________________,

                                                       номер телефона: _______________________

                                                       паспорт: серия __________ № _____________

                                                       выдан: ________________________________

                                                       дата выдачи ___________________________

                                                    заявление.
Прошу разрешить мне вступить в брак с ____________________________
____________________________________________________________________,

                                          (Ф.И.О., дата, месяц, год рождения)

проживающей (им) по адресу: __________________________________________
____________________________________________________________________
до достижения ею (им) возраста совершеннолетия в связи с _________________
____________________________________________________________________
                                    (указывается причина для вступления в брак)

Дата                                                                   подпись 

Приложение 4
к административному регламенту предоставления администрацией Новоалександровского городского округа Ставропольского края муниципальной услуги «Выдача разрешения на вступление в брак лицу, достигшему возраста шестнадцати лет, но не достигшему совершеннолетия»

ФОРМА ЗАЯВЛЕНИЯ
законных представителей (родителей, попечителя)

                                                       Начальнику управления образования

                                                       администрации Новоалександровского 

                                                       городского округа Ставропольского края

                                                        __________________________________
                                                            (наименование органа, предоставляющего услугу)

                                                       _______________________________________

                                                                          (Ф.И.О. заявителя полностью)

                                                        ______________________________________,

                                                        зарегистрированного по месту жительства

                                                        по адресу ____________________________,

                                                                                          (полный адрес)

                                                        ______________________________________,

                                                       номер телефона: _______________________

                                                       паспорт: серия __________ № _____________

                                                       выдан: ________________________________

                                                       дата выдачи ___________________________

                                                       заявление.
Прошу разрешить вступить в брак _________________________________
____________________________________________________________________

          (Ф.И.О. лица, достигшего возраста шестнадцати лет, дата, месяц, год рождения)

с __________________________________________________________________,

                 (Ф.И.О. лица, дата, месяц, год рождения)

в связи с ____________________________________________________________

____________________________________________________________________
                                                  (указывается причина для вступления в брак)

По отношению к лицу, достигшему возраста шестнадцати лет, но не достигшему совершеннолетия, желающему вступить в брак, являюсь ________________ ____________________________________________________________________ 
Дата                                                                   подпись 

Приложение 5
к административному регламенту предоставления администрацией Новоалександровского городского округа Ставропольского края муниципальной услуги «Выдача разрешения на вступление в брак лицу, достигшему возраста шестнадцати лет, но не достигшему совершеннолетия»

ФОРМА УВЕДОМЛЕНИЯ
об отказе в предоставления муниципальной услуги

                                                                                      Ф.И.О.

                                                                                     Адрес:

Об отказе в предоставления 

муниципальной услуги


Рассмотрев Ваше заявление и документы, необходимые для предоставления услуги «Выдача разрешения на вступление в брак лицу, достигшему возраста шестнадцати лет, но не достигшему совершеннолетия», по делу № ______ от __. __. __ принято решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги по следующим основаниям.
____________________________________________________________________
(далее текст и обоснование отказа в предоставлении услуги)

  Начальник управления образования

  администрации Новоалександровского

  городского округа Ставропольского края                                      Ф.И.О.
Ф.И.О. исполнителя

номер телефона 
Приложение 6

к административному регламенту предоставления администрацией Новоалександровского городского округа Ставропольского края муниципальной услуги «Выдача разрешения на вступление в брак лицу, достигшему возраста шестнадцати лет, но не достигшему совершеннолетия»

ЖУРНАЛ

регистрации заявлений

	№ п/п
	Дата и номер документа
	Ф.И.О. заявителя
	Краткое содержание
	примечание

	
	
	
	
	


Приложение 7
к административному регламенту предоставления Новоалександровского городского округа Ставропольского края о предоставлении муниципальной услуги «Выдача разрешения на вступление в брак лицу, достигшему возраста шестнадцати лет, но не достигшему совершеннолетия»

БЛОК-СХЕМА
предоставления администрацией Новоалександровского городского округа Ставропольского края муниципальной услуги «Выдача разрешения на вступление в брак лицу, достигшему возраста шестнадцати лет, но не достигшему совершеннолетия»













Управление образования администрации Новоалександровского городского округа


 Ставропольского края





Приём и регистрация документов, представленных заявителем





Экспертиза документов, представленных заявителем





Факт не установлен





   Факт установлен





Установление факта наличия оснований для получения 


муниципальной услуги





Уведомление заявителя об отказе с указанием причин отказа





Отказ в получении муниципальной услуги





Подготовка проекта постановления администрации Новоалександровского городского округа Ставропольского  края о выдаче разрешения на вступление в брак лицу, достигшему возраста шестнадцати лет, но не достигшему совершеннолетия














Выдача постановления администрации 


Новоалександровского городского округа Ставропольского  края о выдаче разрешения на вступление в брак лицу, достигшему возраста шестнадцати лет, но не достигшему совершеннолетия














