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Администрация городского округа город Кулебаки
Нижегородской области

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е











           № 
	Об утверждении административного регламента администрации городского округа город Кулебаки Нижегородской области по предоставлению муниципальной услуги «Прием документов и выдача разрешений на вступление в брак несовершеннолетним лицам, достигшим возраста 16 лет, на территории городского округа город Кулебаки Нижегородской области» 


	В соответствии с Постановлениями Правительства Российской Федерации от 13.06.2018 года № 676, от 03.11.2018 № 1307 «О внесении изменений в постановление Правительства Российской Федерации от 16 мая 2011 г. № 373, руководствуясь ст. 39 Устава городского округа город Кулебаки Нижегородской области, администрация городского округа город Кулебаки Нижегородской области


п о с т а н о в л я е т:

	1. Утвердить прилагаемый административный регламент администрации городского округа город Кулебаки Нижегородской области по предоставлению муниципальной услуги «Прием документов и выдача разрешений на вступление в брак несовершеннолетним лицам, достигшим возраста 16 лет, на территории городского округа город Кулебаки Нижегородской области».

2. Отменить постановления администрации городского округа город Кулебаки Нижегородской области:

- Постановление Администрации городского округа город Кулебаки Нижегородской области №1931 от 13.09.2016 года «Об утверждении административного регламента администрации городского округа город
Кулебаки Нижегородской области по предоставлению муниципальной услуги «Прием документов и выдача разрешений на вступление в брак несовершеннолетним лицам, достигшим возраста 16 лет, на территории городского округа город Кулебаки Нижегородской области».
- Постановление Администрации городского округа город Кулебаки Нижегородской области №3163 от 25.12.2017 года « О внесении изменения в постановление администрации городского округа город Кулебаки Нижегородской области от 13 сентября 2016 года  №1931 «Об утверждении административного регламента администрации городского округа город Кулебаки Нижегородской области по предоставлению муниципальной услуги «Прием документов и выдача разрешений на вступление в брак несовершеннолетним лицам, достигшим возраста 16 лет, на территории городского округа город Кулебаки Нижегородской области».

- Постановление Администрации городского округа город Кулебаки  Нижегородской области №1594 от 29.06.2018 года «О внесении изменений в административный регламент  администрации городского округа город Кулебаки Нижегородской области по предоставлению муниципальной услуги «Прием документов и выдача разрешений на вступление в брак несовершеннолетними лицам, достигшим возраста 16 лет, на территории городского округа город Кулебаки Нижегородской области», утвержденный постановлением администрации городского округа город Кулебаки Нижегородской области от 13.09.2016 года №1931 (в редакции постановления от 25.12.2017 года №3163).

3. Отделу организации и контроля управления делами (Е.А.Дорофеева) опубликовать настоящее постановление путем размещения на официальном интернет-сайте городского округа город Кулебаки http://кулебаки-округ.рф
15. Контроль за исполнением данного постановления возложить на начальника управления образования администрации городского округа город Кулебаки Нижегородской области А.Н. Шаблова. 



	 Глава администрации 
	
	Л.А.Узякова 


	
Административный регламент
 администрации городского округа город Кулебаки Нижегородской области по предоставлению муниципальной услуги «Прием документов и выдача разрешений на вступление в брак несовершеннолетним лицам, достигшим возраста 16 лет, на территории городского округа город Кулебаки Нижегородской области»
1. Общие положения
1.1. Предмет регулирования регламента.

1.1.1. Административный регламент администрации городского округа город Кулебаки Нижегородской области по предоставлению  муниципальной услуги (далее – управление образования) «Прием документов и выдача разрешений на вступление в брак несовершеннолетним лицам, достигшим возраста 16 лет, на территории городского округа город Кулебаки Нижегородской области» (далее - административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности  муниципальной услуги, создания комфортных условий для лиц, обратившихся за предоставлением муниципальной услуги.

1.1.2. Административный регламент определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.
1.2. Круг заявителей.

1.2.1. Заявителями, в отношении которых исполняется  муниципальная услуга, являются  несовершеннолетние граждане РФ, достигшие возраста шестнадцати лет и не достигшие восемнадцати лет, желающие вступить в брак (далее – несовершеннолетние), зарегистрированные на территории городского округа город Кулебаки. 
1.2.2. Вступление в брак лицам, достигшим возраста 16 лет и  не достигшим возраста 18 лет, может быть разрешено в виде исключения с учетом особых обстоятельств.

Особыми обстоятельствами могут быть:

- беременность;

- рождение ребенка;

- непосредственная угроза жизни одной из сторон;

- иные обстоятельства, признанные особыми.

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги.
1.3.1. Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления услуги, в том числе на официальном сайте городского округа город Кулебаки Нижегородской области, а также на Едином Интернет - портале государственных и муниципальных услуг.
Информирование (консультирование) по вопросам предоставления муниципальной услуги и о ходе исполнения муниципальной услуги, осуществляют специалисты управления образования.

Информирование по вопросам предоставления муниципальной  услуги осуществляется:

1) посредством личного обращения заявителей в управление образования;

2) на основании письменного обращения;

3) по телефону;

4) по электронной почте;

5) посредством размещения информации на официальном Интернет сайте http://кулебаки-округ.рф;

6) в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее – федеральный портал) - www.gosuslugi.ru;

7) посредством размещения информации на информационном стенде.

При поступлении обращения в письменной форме на бумажном носителе или в электронной форме консультирование осуществляется в виде письменных ответов, содержащих исчерпывающие сведения по существу поставленных вопросов, фамилию, инициалы и номер телефона исполнителя. 
При ответах на телефонные звонки и устные обращения  специалист  управления образования подробно, в вежливой (корректной) форме информирует (консультирует) заявителя по вопросам предоставления  муниципальной услуги. 

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании  учреждения, фамилии, имени, отчестве и должности  специалиста, принявшего телефонный звонок. 

При невозможности  специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другого специалиста или же обратившемуся гражданину (заявителю) должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.
Информирование (консультирование) осуществляется специалистами по следующим вопросам:

1)
содержание и ход предоставления муниципальной услуги; 

2)
 перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, комплектность (достаточность) представленных документов;

3)
 источник получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (орган власти, организация и их местонахождение);

4)
 время приема и выдачи документов;

5)
 срок принятия решения о предоставлении муниципальной услуги;

6)
 порядок обжалования действий (бездействий) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги;

7) возможность     оценить   качество  предоставления муниципальной

 услуги с использованием сети «Интернет».
Основными требованиями к информированию заявителей являются:

- достоверность предоставляемой информации;

- четкость в изложении информации;

- полнота информации;

- удобство и доступность получения информации;


- оперативность предоставления информации.

Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги может быть получена заявителем с использованием государственной информационной системы Нижегородской области «Единый интернет-портал государственных и муниципальных услуг (функций) Нижегородской области», федеральной государственной информационной системы «Единый интернет-портал государственных и муниципальных услуг (функций)».
1.3.2. Порядок, форма, место размещения и способы получения справочной информации, в том числе на стендах в местах предоставления муниципальной услуги.
Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги размещается:

1) на официальном сайте городского округа город Кулебаки Нижегородской области www.кулебаки-округ.рф, и на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций);
2) на информационном стенде управления образования.

Справочная информации не приводится в тексте регламента и подлежит обязательному размещению на официальном сайте городского округа город Кулебаки Нижегородской области в сети «Интернет» www.кулебаки-округ.рф, в федеральной государственной информационной системе «Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)» и на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций).

Администрация обеспечивает в установленном порядке размещение и актуализацию размещенной справочной информации на официальном сайте городского округа город Кулебаки.

2. Стандарт предоставления  муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги:
Прием документов и выдача разрешений на вступление в брак несовершеннолетним лицам, достигшим возраста 16 лет, на территории городского округа город Кулебаки Нижегородской области (далее – муниципальная услуга).
2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу. Участвующие в предоставлении муниципальной услуги органы.
Муниципальная услуга предоставляется администрацией городского округа город Кулебаки Нижегородской области. Непосредственным исполнителем предоставления муниципальной услуги является управление образования администрации городского округа город Кулебаки Нижегородской области. 

Запрещается требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы и организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг.
2.3. Результат предоставления  муниципальной услуги.

Результатом предоставления муниципальной услуги является:
- выдача постановления администрации городского округа город Кулебаки о разрешении  на вступление в брак несовершеннолетнему лицу, достигшему возраста 16 лет.
2.4. Срок предоставления  муниципальной   услуги.
Срок предоставления  муниципальной   услуги – не более   10 рабочих дней с момента регистрации заявления в управлении образования.

При поступлении запросов, которые не могут быть исполнены без предоставления дополнительных сведений или уточнений, специалисты в 5-дневный срок запрашивают автора запроса об уточнении и дополнении запроса необходимыми для его исполнения сведениями.
2.5. Нормативно- правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной  услуги.

Администрация городского округа город Кулебаки Нижегородской области обеспечивает размещение и актуализацию перечня нормативных правовых актов, регулирующих предоставление государственной услуги (с указанием их реквизитов и источников официального опубликования), на официальном сайте городского округа город Кулебаки Нижегородской области в сети «Интернет», на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций), а также в соответствующем разделе федеральной государственной информационной системы «Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)».
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых, в соответствии с законодательством или иными нормативными правовыми актами, для предоставления муниципальной услуги, подлежащих предоставлению заявителем, способы их получения, в том числе в электронной форме, порядок их предоставления.

Заявление о предоставлении государственной услуги при личном обращении в управление образования предоставляется заявителем в одном экземпляре на бумажном носителе.
2.6.1. В перечень документов, необходимых для предоставления государственной услуги входят:

Документы лично предоставляемые заявителем:

- Заявление лица, достигшего возраста 16 лет, о разрешении вступить в брак по форме, установленной приложением № 1 к Регламенту;
- Паспорт заявителя;
- Свидетельство о рождении  несовершеннолетнего лица, достигшего возраста 16 лет;

- Согласие родителей несовершеннолетних лиц, достигших возраста 16 лет, желающих вступить в брак (приложение № 2 к Регламенту);
- Справка из учреждения здравоохранения (об учете в женской консультации);

- Свидетельства о рождении ребенка (у заявителей).

2.6.2. В случаях отсутствия одного из родителей, в управление образования заявителем лично предоставляются подтверждающие документы:
- свидетельство  о смерти либо решение суда о признании родителя умершим (в случае смерти одного из родителей);
-  решение суда о признании гражданина безвестно отсутствующим;

-  решение суда о лишении родительских прав;

-  решение суда о признании гражданина недееспособным;

-  справка отдела МВД России о том, что местонахождение разыскиваемого родителя не установлено; 

- справка из отдела ЗАГС формы № 25.

- документы, подтверждающие обстоятельства уклонения родителя без уважительных причин от воспитания и содержания ребенка – документы из службы судебных приставов об уклонении от уплаты алиментов, справку о наличии задолженности по алиментным обязательствам на содержание ребенка.
Заявление о предоставлении муниципальной услуги и документы предоставляются заявителем при личном обращении в управление образования на бумажном носителе, по почте, электронной почте, в том числе с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» и государственной информационной системы «Единый интернет-портал государственных и муниципальных услуг (функций) Нижегородской области».

 Заявление и документы, предоставляемые заявителями, должны быть заполнены на русском языке, рукописным или машинописным способом. Не допускается заполнения заявления карандашом. 
В заявлении фамилия, имя, отчество заявителя, адрес его места жительства, указываются полностью, без сокращений, указывается телефон (если имеется).
Тексты документов должны быть написаны разборчиво, не иметь повреждений, наличие которых допускает возможность неоднозначного толкования их содержания.

Документы не должны содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов, неоговоренных исправлений.

Заявитель может подать заявку о предоставлении муниципальной услуги в электронной форме путем заполнения в электронном виде заявления на Интернет-портале государственных и муниципальных услуг (функций) Нижегородской области (www.gu.nnov.ru), открыв вкладку «Услуги онлайн», далее вкладку «Бланки».

Заявитель заполняет электронную форму заявления, сканирует необходимые для предоставления муниципальной услуги документы, прикрепляет их в качестве вложения и направляет в управление образования.
Заявление в форме электронного документа подписывается заявителем с использованием усиленной квалифицированной электронной подписи.

В случае ненадлежащего заполнения электронного бланка заявления  специалист управления образования отправляет заявителю на адрес электронной почты комментарии с указанием ошибок, выявленных при проверке формы заявления.

После регистрации заявления заявителю, отправившему заявление по почте, по электронной почте, в том числе с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» и государственной информационной системы «Единый интернет-портал государственных и муниципальных услуг (функций) Нижегородской области» специалистом формируется приглашение на личный прием. Приглашение содержит необходимую информацию с указанием: адреса  управления образования, даты и времени приема, перечня документов, которые необходимо представить на прием лично. На личном приеме заявителем предоставляются подлинники документов.
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, запрашиваемых по каналам межведомственного взаимодействия.

При подготовке и выдаче решения о разрешении на вступление в брак несовершеннолетнему лицу, достигшему возраста 16 лет, либо об отказе в выдаче разрешения на вступление в брак несовершеннолетнему лицу, достигшему возраста 16 лет,  управление образования запрашивает по каналам межведомственного взаимодействия следующие документы, если такие документы не были представлены заявителем:

- справку отдела МВД  России о том, что местонахождение разыскиваемого родителя не установлено; 
- документы, подтверждающие обстоятельства уклонения родителя без уважительных причин от воспитания и содержания ребенка – документы из службы судебных приставов об уклонении от уплаты алиментов, справку о наличии задолженности по алиментным обязательствам на содержание ребенка.
2.8. Запрещено требовать от заявителя.
2.8.1.  предоставления документов и информации или осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной   услуги.
2.8.2. предоставления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации,  нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении государственных органов, предоставляющих государственную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственных органам и органам    местного самоуправления организациям, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 года № 210-ФЗ  «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
2.8.3. осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения государственных и муниципальных услуг и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ.

2.8.4. представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления государственной услуги, либо в предоставлении государственной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг".
2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

В приеме документов, необходимых для предоставления  муниципальной услуги, может быть отказано в случае, если:

1) тексты   документов    написаны  не  разборчиво  или  имеют  повреждения

наличие которых допускает возможность неоднозначного толкования их содержания;
2) документы содержат подчистки, приписки, зачеркнутые слова, неоговоренные исправления;

3) предоставлен неполный комплект документов, предусмотренный настоящим регламентом. 

Если заявителем  был представлен неполный комплект документов, специалист управления образования обязан указать на конечный перечень недостающих документов и дать необходимые разъяснения  относительно формы данных документов и мест их получения.
2.10. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги.

 Оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги не предусмотрено. 
2.11. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
Основаниями для отказа в предоставлении  муниципальной услуги являются:
- отсутствие уважительных причин для снижения брачного возраста, предусмотренных пунктом 1.2.1. Регламента;

- регистрация по месту жительства заявителя за пределами городского округа город Кулебаки;

- не достижение заявителем возраста 16 лет.
2.12. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления государственной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении государственной услуги
Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, не предусмотрен.
2.13. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или
иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги.
Предоставление муниципальной услуги осуществляется на бесплатной основе.
2.14. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, включая информацию о методике расчета размера такой платы.
Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, не предусмотрены.
2.15. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги, услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги,  и при получении результата предоставления муниципальной услуги.

2.15.1. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги посредством личного обращения заявителя в управление образования о предоставлении муниципальной услуги составляет не более 15 минут.

2.15.2 Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет не более 15 минут.
2.16. Срок и порядок регистрации заявления заявителя о предоставлении муниципальной услуги.

Срок регистрации заявления  заявителя и прилагаемых к нему документов, о предоставлении муниципальной услуги составляет не более 15 минут с момента подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги в управление образования. 
Все заявления и прилагаемые к ним документы, поступившие в  управление образования от заявителей, либо по почте (в том числе в электронной форме)   учитываются и регистрируются в день их поступления в журнале регистрации заявлений (Приложение 3 к настоящему Регламенту).
2.17. 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 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.

К помещениям, в которых предоставляется  муниципальная услуга (к местам ожидания, местам для заполнения заявлений о предоставлении  муниципальной услуги, информационным стендам) предъявляются следующие требования:

1) здание управления  образования, непосредственно предоставляющее  муниципальную услугу, располагается с учетом транспортной доступности (время пути для граждан от остановок общественного транспорта составляет не более 15 минут пешим ходом) и оборудованы отдельными входами для свободного доступа заявителей в помещение;

2) прилегающая к зданию управления образования территория оборудована необходимым количеством мест для парковки автотранспортных средств, в т.ч. для парковки специальных транспортных средств лиц с ограниченными возможностями передвижения;

доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным;
условия для беспрепятственного доступа инвалидов и получения ими муниципальной услуги обеспечиваются в соответствии с требованиями, предъявляемыми Федеральным законом от 01.12.2014 № 419-ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации по вопросам социальной защиты инвалидов в связи с ратификацией Конвенции о правах инвалидов».

3) здание управления образования, оборудовано входами для свободного  доступа заявителей в помещение, информационными табличками (вывесками),  содержащими  информацию о наименовании данных организаций и графике работы;

  4) помещение  для  осуществления    муниципальной услуги  оснащено 

стульями, столами, телефоном, компьютерной системой с возможностью доступа сотрудника управления образования к необходимым информационным базам данных, печатающим устройствам;

5) у входа в каждый кабинет размещается табличка с наименованием кабинета, графиком работы, фамилии, имени, отчества и должности специалистов, времени перерыва на обед; 

6) помещения  управления образования соответствуют установленным санитарно-эпидемиологическим правилам и оборудованы средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации;

7) в местах предоставления муниципальной услуги на видном месте размещаются схемы расположения средств пожаротушения и путей эвакуации;

8) при оборудовании помещений, в которых предоставляется муниципальная услуга, обеспечивается возможность беспрепятственной эвакуации всех заявителей и должностных лиц в случае возникновения чрезвычайной ситуации;

9) места для заполнения запросов, ожидания в очереди на представление  муниципальной услуги или получения документов должны соответствовать  комфортным условиям для заявителей, в том числе для лиц с ограниченными возможностями здоровья. Должны быть оборудованы столами, стульями, кресельными секциями, канцелярскими принадлежностями, местами общественного пользования (туалетами) и хранения верхней одежды граждан и располагаться в непосредственной близости от информационного стенда с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления  муниципальной услуги; 
10) количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения, но не может быть менее 5;

11) рабочие места  специалистов управления образования, осуществляющих прием граждан, должны быть оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием  фамилии, имени, отчества и должности специалиста;

12) при организации рабочих мест предусмотрена возможность свободного входа и выхода из помещения;

13) на информационных стендах в здании управления образования около кабинета специалистов по охране детства  размещается следующая информация:

- график работы организации;

- график приема граждан (заявителей);

- извлечения из нормативных правовых актов Российской Федерации, устанавливающих порядок и условия предоставления  муниципальной услуги;

- порядок предоставления муниципальной услуги; 

- сроки предоставления  муниципальной услуги;

- порядок получения консультаций  специалистов; 

- порядок обращения за предоставлением  муниципальной услуги;

- перечень документов, необходимых для получения  муниципальной услуги с образцами их заполнения;

- порядок обжалования действий (бездействий) и решений, осуществляемых и принимаемых специалистами в ходе предоставления  муниципальной услуги;

- адрес администрации городского округа город Кулебаки  Нижегородской области, в т.ч. адрес официального сайта;

- местонахождение, номера телефонов, адрес электронной почты, график приема заявителей должностными лицами управления образования.

Информация о порядке и правилах предоставления муниципальной услуги обновляется по мере необходимости.

14) В целях организации беспрепятственного доступа инвалидов (включая инвалидов, использующих кресла-коляски и собак-проводников) к месту предоставления муниципальной услуги им обеспечиваются:

- условия для беспрепятственного доступа к объекту (зданию, помещению), в котором предоставляется муниципальная услуга;

- возможность самостоятельного передвижения по территории, на которой расположены объекты (здания, помещения) в которых предоставляется муниципальная услуга, а также входа в такие объекты и выхода из них, посадки в транспортное средство и высадки из него, в том числе с использованием кресла-коляски;

- сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения;

- надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объектам (зданиям, помещениям), в которых предоставляется муниципальная услуга, с учетом 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 на объекты (здания, помещения), в которых предоставляется муниципальная услуга, при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение и выдаваемого по форме и в порядке, которые установлены приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 22.06.2015 № 386н «Об утверждении формы документа, подтверждающего специальное обучение собаки-проводника, и порядка его выдачи»;

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

В случае невозможности полностью приспособить объект с учетом потребности инвалида собственник данного объекта обеспечивает инвалиду доступ к месту предоставления муниципальной услуги, либо когда это возможно, ее предоставление обеспечивается по месту жительства инвалида или в дистанционном режиме.
2.18. Показатели оценки доступности и качества муниципальной услуги, в том числе количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность, возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий.
Показателями оценки доступности предоставления муниципальной услуги являются:

1) транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;

2) обеспечение беспрепятственного доступа инвалидов к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга;

3) обеспечение возможности направления запроса по электронной почте;

4) обеспечение предоставления муниципальной услуги с использованием возможностей Единого Интернет - портала государственных и муниципальных услуг;

5) обеспечение возможности направления запроса исполнителям услуги с использованием возможностей Единого Интернет - портала государственных и муниципальных услуг (функций) Нижегородской области.

Показателями оценки качества предоставления муниципальной услуги являются:

1) соблюдение стандарта предоставления муниципальной услуги;

2) отсутствие жалоб, поданных в установленном порядке, на решения или действия (бездействие), принятые или осуществленные при предоставлении муниципальной услуги.
2.19. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги по экстерриториальному принципу и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.
2.19.1. Муниципальная услуга может предоставляться в электронной форме.

При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме осуществляются:

1) предоставление информации заявителям и обеспечение доступа заявителей к сведениям о муниципальных услугах;

2) подача заявителем заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги и прием таких запросов и документов с использованием информационного портала государственных и муниципальных услуг;

3) получение заявителем сведений о ходе выполнения заявления о предоставлении муниципальной услуги;

4) взаимодействие органов, предоставляющих муниципальные услуги, государственных органов, органов местного самоуправления, организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг;
5) получение заявителем результата предоставления муниципальной услуги, если иное не установлено федеральным законом.

Заявитель может подать заявление о предоставлении муниципальной услуги в электронной форме путем заполнения в электронном виде заявления на Интернет – портале государственных и муниципальных услуг Нижегородской области (www.gu.nnov.ru), открыв вкладку «Услуги онлайн», раздел «Семья». В предложенном перечне необходимо выбрать подраздел «Опека и попечительство», а затем строку «Прием документов органами опеки и попечительства от лиц, желающих установить опеку (попечительство) над несовершеннолетними гражданами» или строку «Предоставление информации, прием документов органом опеки и попечительства муниципального района Нижегородской области от граждан, желающих усыновить (удочерить) ребенка (детей) с последующей выдачей заключения о возможности (невозможности) гражданина быть усыновителем (удочерителем) ребенка (детей)». 
Заявитель вправе обратиться за получением муниципальной услуги в электронной форме с использованием простой или квалифицированной электронной подписи.

Запрос и иные документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, подписанные простой электронной подписью и поданные заявителем с соблюдением требований Федерального закона № 210-ФЗ от 27.07.2010 «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», признаются равнозначными запросу и иным документам, подписанным собственноручной подписью и представленным на бумажном носителе, за исключением случаев, если федеральными законами или иными нормативными правовыми актами установлен запрет на обращение за получением муниципальной услуги в электронной форме.

Для использования квалифицированной подписи при обращении за получением услуги заявителю необходимо получить квалифицированный сертификат ключа проверки электронной подписи в удостоверяющем центре, аккредитованном в порядке, установленном Федеральным законом «Об электронной подписи» от 06.04.2011г. № 63-ФЗ.

Использование заявителем квалифицированной подписи осуществляется с соблюдением обязанностей, предусмотренных статьей 10 Федерального закона  «Об электронной подписи» от 06.04.2011г. № 63-ФЗ.

 2.19.2. Предоставление муниципальной услуги по экстерриториальному принципу не осуществляется 
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения.
        3.1. Последовательность административных процедур.
1) прием заявления и документов для выдачи разрешения на вступление в брак несовершеннолетнему лицу, достигшему возраста 16 лет и регистрация их в журнале регистрации заявлений (Приложение 3 к настоящему Регламенту);  
2) проверка полноты и достоверности сведений, содержащихся в представленных заявителем документах;
3) формирование и направление межведомственных запросов;
4) принятие решения о выдаче разрешения на вступление в брак несовершеннолетнему лицу, достигшему возраста 16 лет или о мотивированном отказе в выдаче разрешения на вступление в брак несовершеннолетнему лицу, достигшему возраста 16 лет;
5) подготовка проекта постановления о разрешении на вступление в брак несовершеннолетнему лицу, достигшему возраста 16 лет, либо об отказе в выдаче разрешения на вступление в брак несовершеннолетнему лицу, достигшему возраста 16 лет;
6) выдача постановления о разрешении на вступление в брак несовершеннолетнему лицу, достигшему возраста 16 лет, либо об отказе в разрешении на вступление в брак несовершеннолетнему лицу, достигшему возраста 16 лет.
3.1.1. Административная процедура приема заявления и документов для выдачи разрешения на вступление в брак несовершеннолетнему лицу, достигшему возраста 16 лет и регистрация их в журнале регистрации заявлений. 

3.1.1.1. Основанием для начала административной процедуры приема заявления   и документов для выдачи разрешения на вступление в брак несовершеннолетнему лицу, достигшему возраста 16 лет и регистрация их в журнале регистрации заявлений является письменное обращение заявителя   в  управление образования посредством: 
1) личного обращения заявителя с заявлением и документами, необходимыми для предоставления  муниципальной услуги;

заявитель может заполнить заявление заблаговременно либо в кабинете управления образования администрации городского округа город Кулебаки одновременно с подачей необходимых документов;

2) почтового отправления заявления и документов, необходимых для предоставления  муниципальной услуги; 
3) направления заявления и документов по информационно-телекоммуникационным сетям общего доступа, в том числе с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» и государственной информационной системы «Единый интернет-портал государственных и муниципальных услуг (функций) Нижегородской области», электронной почте в виде электронных документов, подписанных усиленной квалифицированной электронной подписью. 
3.1.1.2. При поступлении заявления специалист управления образования ответственный за прием и регистрацию документов заявителя:

- устанавливает предмет обращения заявителя;  
- проводит проверку предоставленных документов на предмет их соответствия требованиям, предъявляемым к предоставляемым документам, установленными настоящим административным регламентом.

3.1.1.3. В случае соответствия предоставленных документов установленным в настоящем регламенте требованиям,  специалист управления образования:

1) производит копирование документов  (если заявителем не предоставлены копии документов, необходимых для предоставления  муниципальной услуги); 

2) при отсутствии у заявителя заполненного заявления или неправильном его заполнении, помогает заявителю заполнить заявление или заполняет его самостоятельно и представляет на подпись заявителю;  

3) проверяет комплектность предоставленных документов и соответствие их требованиям настоящего административного регламента;

4) устанавливает принадлежность заявителя к категории граждан, имеющих право на получение муниципальной услуги;
5) регистрирует поступление заявления в журнале регистрации заявлений;

6) в случае направления заявления и документов  посредством почтовой  либо электронной связи специалистом формируется приглашение заявителю на личный прием.
3.1.1.4. В случае несоответствия предоставленных документов установленным в настоящем регламенте требованиям прием документов прекращается.
3.1.1.5. Критерием принятия решения о приеме заявления и документов для выдачи разрешения на вступление в брак несовершеннолетнему  лицу, достигшему возраста 16 лет, и регистрации их в журнале является наличие заявление гражданина о предоставлении муниципальной услуги и документов,  предусмотренных пунктом 2.6. Административного регламента.  
3.1.1.6. Результатом выполнения административной процедуры приема заявления и документов для выдачи разрешения на вступление в брак несовершеннолетнему лицу, достигшему возраста 16 лет и регистрации их в журнале – является регистрация заявления в журнале (Приложение 3 к настоящему Регламенту).
3.1.1.7. Способ фиксации результата выполнения административной процедуры приема заявления и документов для выдачи разрешения на вступление в брак несовершеннолетнему лицу, достигшему возраста 16 лет и регистрация их в журнале – регистрация заявления в управлении образования (Приложение 3 к настоящему Регламенту).

3.1.1.8. Максимальный срок выполнения административной процедуры при личном обращении составляет не более  15 минут с момента обращения, при обращении посредством почтовой, электронной почты – не более  1 рабочего дня.  
3.1.2. Административная процедура проверки полноты и достоверности сведений, содержащихся в представленных заявителем документах.
3.1.2.1. Основанием для начала административной процедуры проверки полноты и достоверности сведений, содержащихся в представленных заявителем документах, является поступление документов специалисту  управления образования от заявителя.  
Специалист, ответственный за прием документов,   проверяет наличие всех необходимых для выдачи разрешения  документов в соответствии  с настоящим регламентом, достоверность и полноту документов, а также их соответствие установленным требованиям. 
3.1.2.2. Результатом и способом фиксации результата выполнения административной процедуры полноты и достоверности сведений, содержащихся в представленных заявителем документах, является проверка наличия всех необходимых для выдачи разрешения документов, полноты и достоверности сведений, содержащихся в представленных заявителем документах.
3.1.2.3. Максимальный срок выполнения административной процедуры 3 рабочих дня со дня регистрации заявления.
3.1.3. Административная процедура формирования и направления межведомственных запросов.
3.1.3.1. Основанием для начала административной процедуры формирования и направления межведомственных запросов является непредоставление заявителем в управление образования документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, получение которых возможно по межведомственным каналам.

3.1.3.2. Критерием принятия решения о формировании и направлении в уполномоченные органы по каналам межведомственного взаимодействия межведомственных запросов о предоставлении соответствующих сведений является отсутствие документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

3.1.3.3. Межведомственный запрос формируется и направляется в форме электронного документа по каналам системы межведомственного электронного взаимодействия (далее – СМЭВ).

3.1.3.4. При отсутствии технической возможности формирования направления межведомственного запроса в форме электронного документа по каналам СМЭВ межведомственный запрос направляется на бумажном носителе по почте, факсу или курьерской доставкой.

3.1.3.5. Результатом и способом фиксации результата выполнения административной процедуры формирования и направления межведомственных запросов является направление межведомственных запросов.
3.1.3.6. Максимальный срок выполнения административной процедуры                1 рабочий день с даты приема (регистрации) заявления.
3.1.4. Административная процедура принятия решения о выдаче  разрешения на вступление в брак несовершеннолетнему лицу, достигшему возраста 16 лет, или о мотивированном отказе в выдаче  разрешения на вступление в брак несовершеннолетнему лицу, достигшему возраста 16 лет.

3.1.4.1. Основанием для начала административной процедуры принятия решения о выдаче разрешения на вступление в брак несовершеннолетнему лицу, достигшему   возраста  16 лет, или о мотивированном отказе в выдаче разрешения на вступление в брак несовершеннолетнему лицу, достигшему возраста 16 лет, является проверка полноты и достоверности сведений, поступление ответов на межведомственные запросы.
По результатам проведения проверки специалист, ответственный за прием документов и принятия решения о выдаче разрешения на вступление в брак несовершеннолетнему лицу, достигшему возраста 16 лет, принимает решение:
- о выдаче разрешения на вступление в брак несовершеннолетнему лицу, достигшему возраста 16 лет;
- о мотивированном отказе в выдаче разрешения на вступление в брак несовершеннолетнему лицу, достигшему возраста 16 лет.
3.1.4.2. Результатом и способом фиксации результата выполнения административной процедуры принятия решения о выдаче разрешения на вступление в брак несовершеннолетнему лицу, достигшему возраста 16 лет, или о мотивированном отказе в выдаче разрешения на вступление в брак несовершеннолетнему лицу, достигшему возраста 16 лет,  является принятие решения о выдаче разрешения на вступление в брак несовершеннолетнему лицу, достигшему возраста 16 лет, или о мотивированном отказе в выдаче разрешения на вступление в брак несовершеннолетнему лицу, достигшему возраста 16 лет.
3.1.4.3. Максимальный срок принятия решения – 3 рабочих дня с даты приема (регистрации) заявления со всеми необходимыми документами. 
3.1.5. Административная процедура по подготовке проекта постановления о разрешении на вступление в брак несовершеннолетнему лицу, достигшему возраста 16 лет, либо об отказе в выдаче разрешения на вступление в брак несовершеннолетнему лицу, достигшему возраста 16 лет.
3.1.5.1. Основанием для начала административной  процедуры по подготовке проекта постановления о разрешении на вступление в брак несовершеннолетнему лицу, достигшему возраста 16 лет, либо об отказе в выдаче разрешения на вступление в брак несовершеннолетнему лицу, достигшему возраста 16 лет, является решение о выдаче соответствующего разрешения либо об отказе в выдаче разрешения. 
3.1.5.2. Специалист, ответственный за прием документов и выдачу разрешения на вступление в брак несовершеннолетнему лицу, достигшему возраста 16 лет, готовит проект  постановления на бланке администрации городского округа город Кулебаки в соответствии с требованиями инструкции по делопроизводству в администрации городского округа город Кулебаки и представляет согласованный в порядке, установленном инструкцией по делопроизводству, проект постановления на подпись  главе администрации.
Глава администрации подписывает постановление, которое затем регистрируется в установленном порядке.
3.1.5.3. При выявлении отсутствия уважительных причин для снижения брачного возраста, предусмотренных пунктом 1.2.1. Регламента, регистрации по месту жительства заявителя за пределами городского округа город Кулебаки Нижегородской области, недостижения заявителем возраста 16 лет, специалист, отвечающий за предоставление муниципальной услуги, готовит проект уведомления об отказе в выдаче разрешения. Указанное уведомление составляется в форме письма на  имя заявителя и должно содержать указание на причины отказа.  
Уведомление об отказе в выдаче разрешения на вступление в брак несовершеннолетнему лицу, достигшему возраста 16 лет, подписывается начальником управления образования.
3.1.5.4. Результатом выполнения административной процедуры по подготовке проекта постановления о разрешении на вступление в брак несовершеннолетнему лицу, достигшему возраста 16 лет, либо об отказе в разрешении на вступление в брак несовершеннолетнему лицу, достигшему возраста 16 лет, является постановление о разрешении на вступление в брак несовершеннолетнему лицу, достигшему возраста 16 лет, либо уведомления об отказе в выдаче разрешения на вступление в брак несовершеннолетнему лицу, достигшему возраста 16 лет.
3.1.5.5. Максимальный  срок  выполнения административного действия – не  более 8 рабочих дней с даты приема (регистрации) заявления со всеми необходимыми документами.
3.1.6. Административная процедура по выдаче постановления о разрешении на вступление в брак несовершеннолетнему лицу, достигшему возраста 16 лет, либо об отказе в разрешении на вступление в брак несовершеннолетнему лицу, достигшему возраста 16 лет.
3.1.6.1. Основанием для начала административной процедуры по выдаче  постановления о разрешении на вступление в брак несовершеннолетнему лицу, достигшему возраста 16 лет, либо уведомления об отказе в выдаче разрешения на вступление в брак несовершеннолетнему лицу, достигшему возраста 16 лет,  является подписанный главой  администрации  распорядительный документ (постановление) о разрешении на вступление в брак несовершеннолетнему лицу, достигшему возраста 16 лет, или подписанное начальником управления образования информационное письмо.
Специалист, ответственный за прием документов, вручает заявителю постановление о разрешении на вступление в брак несовершеннолетнему лицу, достигшему возраста 16 лет, или уведомление об отказе в разрешении на вступление в брак несовершеннолетнему лицу, достигшему возраста 16 лет, лично либо посредством почтовой связи. 

При выдаче уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги заявителю возвращаются представленные им документы. Факт возвращения документов фиксируется в журнале регистрации заявлений. 
3.1.6.2. Результатом и способом фиксации результата выполнения административной процедуры по выдаче  постановления о разрешении на вступление в брак несовершеннолетнему лицу, достигшему возраста 16 лет, либо об отказе в разрешении на вступление в брак несовершеннолетнему лицу, достигшему возраста 16 лет, является выдача постановления о разрешении на вступление в брак несовершеннолетнему лицу, достигшему возраста 16 лет, либо уведомления об отказе в разрешении на вступление в брак несовершеннолетнему лицу, достигшему возраста 16 лет.
3.1.6.3. Максимальный срок выполнения  всей административной процедуры – не более 10 рабочих дней, с даты приема (регистрации) заявления со всеми необходимыми документами. 
3.2. Порядок выполнения административных процедур при предоставлении государственной услуги в электронной форме, в том числе с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций).
3.2.1. При предоставлении услуг в электронной форме посредством порталов услуг заявителю обеспечивается:

1) получение информации о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги;

2) формирование запроса;

3) прием и регистрация запроса и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

4) получение результата предоставления муниципальной услуги;

5) получение сведений о ходе выполнения запроса;

6) осуществление оценки качества предоставления муниципальной услуги;

7) досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) органа государственной власти, должностного лица органа государственной власти либо государственного служащего.

3.2.2. Информация о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги, размещенная на порталах услуг предоставляется заявителю бесплатно.

Не допускается отказ в приеме запроса и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, а также отказ в предоставлении муниципальной услуги в случае, если запрос и документы, необходимые для предоставления услуги, поданы в соответствии с информацией о сроках и порядке предоставления муниципальной услуги, опубликованной на порталах услуг.

Доступ к информации о сроках и порядке предоставления муниципальной услуги 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, предоставление им персональных данных.

3.2.3. Формирование запроса осуществляется посредством заполнения электронной формы заявления на порталах услуг без необходимости дополнительной подачи запроса в какой-либо иной форме.

На порталах услуг размещаются образцы заполнения электронной формы заявления. Форматно-логическая проверка сформированного запроса осуществляется после заполнения заявителем каждого из полей электронной формы заявления. При выявлении некорректно заполненного поля электронной формы заявления заявитель уведомляется о характере выявленной ошибки и порядке ее устранения посредством информационного сообщения непосредственно в электронной форме заявления.

При формировании заявления обеспечивается:

а) возможность копирования и сохранения запроса и иных документов, необходимых для предоставления услуги;

б) возможность заполнения несколькими заявителями одной электронной формы запроса при обращении за услугами, предполагающими направление совместного запроса несколькими заявителями;

в) возможность печати на бумажном носителе копии электронной формы запроса (заявления);

г) сохранение ранее введенных в электронную форму запроса (заявления) значений в любой момент по желанию пользователя, в том числе при возникновении ошибок ввода и возврате для повторного ввода значений в электронную форму запроса (заявления);

д) заполнение полей электронной формы запроса (заявления) до начала ввода сведений заявителем с использованием сведений, размещенных в федеральной государственной информационной системе «Единая система идентификации и аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме» (далее - единая система идентификации и аутентификации), и сведений, опубликованных на порталах в части, касающейся сведений, отсутствующих в единой системе идентификации и аутентификации;

е) возможность вернуться на любой из этапов заполнения электронной формы запроса (заявления) без потери ранее введенной информации;

ж) возможность доступа заявителя на порталах услуг или официальном сайте к ранее поданным им запросам в течение не менее одного года, а также частично сформированных запросов - в течение не менее 3 месяцев.

3.2.4. Требования к документам, необходимым для предоставления услуги, направляемым порталами услуг.

Каждый документ направляется в форме электронного документа (электронного образа документа), удостоверенного электронной подписью лица, подписавшего документ, уполномоченного лица органа, выдавшего документ, или электронной подписью нотариуса.

Каждый отдельный документ, направляемый в электронной форме, подписывается тем видом электронной подписи, допустимость использования которого установлена федеральными законами, регламентирующими порядок предоставления муниципальной услуги либо порядок выдачи документа, направляемого в электронной форме. В случаях, если указанными федеральными законами используемый вид электронной подписи не установлен, вид электронной подписи определяется в соответствии с Правилами определения видов электронной подписи, использование которых допускается при обращении за получением муниципальных услуг, утвержденными постановлением Правительства РФ от 25.06.2012 № 634.

Каждый отдельный документ загружается в виде отдельного файла, количество которых соответствует количеству документов, направляемых для получения муниципальной услуги, а наименование файлов позволяет идентифицировать документ и количество страниц в документе.

3.2.5. Сформированный и подписанный запрос, иные документы, необходимые для предоставления услуги, направляются в орган, осуществляющий предоставление услуги посредством порталов услуг.

Ответственный за предоставление муниципальной услуги, обеспечивает прием документов, необходимых для предоставления услуги, и регистрацию запроса без необходимости повторного представления заявителем таких документов на бумажном носителе, если иное не установлено законодательством Российской Федерации, нормативными правовыми и иными правовыми актами Нижегородской области.

Предоставление услуги начинается с момента приема и регистрации ответственным за регистрацию электронных документов, необходимых для предоставления услуги.

3.2.6. Заявителю в качестве результата предоставления услуги обеспечивается по его выбору возможность получения:

а) электронного документа, подписанного уполномоченным должностным лицом с использованием усиленной квалифицированной электронной подписи;

б) документа на бумажном носителе.

В случае если федеральными законами или принимаемыми в соответствии с ними нормативными правовыми актами не установлено требование о необходимости составления документа исключительно на бумажном носителе, заявителю обеспечивается возможность выбрать вариант получения результата предоставления услуги в форме электронного документа, подписанного уполномоченным должностным лицом с использованием усиленной квалифицированной электронной подписи, независимо от формы или способа обращения за услугой.

Возможность получения результата предоставления услуги в форме электронного документа или документа на бумажном носителе обеспечивается заявителю в течение срока действия результата предоставления услуги (в случае если такой срок установлен нормативными правовыми актами Российской Федерации).

Заявителю обеспечивается доступ к результату предоставления услуги, полученному в форме электронного документа, на порталах услуг в течение срока, установленного законодательством Российской Федерации. Заявителю предоставляется возможность сохранения электронного документа, являющегося результатом предоставления услуги и подписанного уполномоченным должностным лицом с использованием усиленной квалифицированной электронной подписи, на своих технических средствах, а также возможность направления такого электронного документа в иные органы (организации).

3.2.7. При предоставлении услуги в электронной форме заявителю направляются уведомления о ходе выполнения запроса:

- уведомление о приеме и регистрации запроса и иных документов, необходимых для предоставления услуги, содержащее сведения о факте приема запроса и документов, необходимых для предоставления услуги, и начале процедуры предоставления услуги, а также сведения о дате и времени окончания предоставления услуги либо мотивированный отказ в приеме запроса и иных документов, необходимых для предоставления услуги;

- уведомление о результатах рассмотрения документов, необходимых для предоставления услуги, содержащее сведения о принятии положительного решения о предоставлении услуги и возможности получить результат предоставления услуги либо мотивированный отказ в предоставлении услуги.

Уведомления о ходе выполнения запроса направляется заявителю в срок, не превышающий одного рабочего дня после завершения соответствующих действия на адрес электронной почты или с использованием средств порталов услуг.
3.3. Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах.
В случае выявления заявителем опечаток и (или) ошибок в полученном заявителем документе, являющемся результатом предоставления муниципальной услуги, заявитель вправе обратиться в орган, предоставляющий услугу с заявлением об исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах.

Заявление об исправлении опечаток и (или) ошибок с указанием способа информирования о результатах его рассмотрения и документы, в которых содержатся опечатки и (или) ошибки, представляются следующими способами:

- лично (заявителем представляются оригиналы документов с опечатками и (или) ошибками),

- посредством почтовой связи (заявителем направляются копии документов с опечатками и (или) ошибками).
В случае выявления допущенных опечаток и (или) ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, на основании заявления, поданного заявителем в произвольной форме, должностное лицо ответственное за предоставление муниципальной услуги, осуществляет исправление и замену допущенных опечаток и (или) ошибок в срок, не превышающий 5 рабочих дней с момента регистрации соответствующего заявления.
После исправления допущенных опечаток и (или) ошибок заявителю направляется исправленный документ (предоставляется заявителю лично в руки или направляется посредством почтовой связи).

4. Формы контроля за предоставлением муниципальной услуги.
4.1. Предметом контроля является оценка полноты и качества исполнения государственной услуги, включая соблюдение последовательности и сроков административных процедур (административных действий), входящих в нее, обоснованности и законности решений, принятых в процессе ее исполнения, а также выявление и устранение допущенных нарушений.
4.2. Контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей на  действия (бездействие) специалистов, на решения, принимаемые в ходе предоставления муниципальной услуги. 

4.3. Контроль за соблюдением последовательности и сроков действий и административных процедур в ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется начальником управления образования.

4.4. Контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения положений настоящего административного регламента, выявления и устранения нарушений прав заявителей, рассмотрения, подготовки ответов на обращения заявителей.

4.5. Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. 

При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги или отдельные вопросы. 

Внеплановые проверки проводятся в случае получения обращений (жалоб) заявителей на действия (бездействие) специалистов, ответственных за предоставление муниципальной услуги, а также в связи с проверкой устранения ранее выявленных нарушений настоящего административного регламента.

4.6. Результаты проверки оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

4.7. Специалисты управления образования несут дисциплинарную ответственность за: 

- полноту, грамотность и доступность проведенного консультирования; 

- полноту собранных документов, правильность их оформления, соблюдение требований к документам;

- соблюдение предельных сроков прохождения административных процедур, установленных  настоящим  административным регламентом; 

- качество оказания муниципальной услуги;

- решения и действия (бездействия), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги; 

- несоблюдение требований настоящего административного регламента.
4.8. На специалистов управления образования,  ответственных за предоставление услуги, возлагается ответственность за сохранение сведений, содержащихся в обращениях граждан, а также персональных данных гражданина. Сведения, содержащиеся в обращениях граждан, и их персональные данные могут использоваться специалистами только в служебных целях и в соответствии с полномочиями должностного лица, предоставляющего муниципальную услугу. Запрещается разглашение содержащейся в обращении информации о частной жизни гражданина без его согласия.
4.9. По  результатам  проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителя виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.
4.10. Граждане, их объединения и организации имеют право осуществлять контроль за предоставлением муниципальной услуги путем получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе о сроках завершения административных процедур (действий).
Граждане, их объединения и организации также имеют право:
- направлять замечания и предложения по улучшению доступности и качества предоставления муниципальной услуги;
- вносить предложения о мерах по устранению нарушений административного регламента.
4.11. Контроль за предоставлением  муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций осуществляется посредством:

- открытости деятельности управления образования при предоставлении муниципальной услуги;

- получения полной, актуальной и достоверной информации о порядке предоставления муниципальной услуги;

- получения информации о возможности досудебного рассмотрения обращений (жалоб) в процессе получения муниципальной услуги.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования заявителем решений и действий (бездействия) администрации городского округа город Кулебаки Нижегородской области, а также должностных лиц администрации, управления образования в ходе предоставления муниципальной услуги

5.1.Информация для заявителя о его праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и (или) решений, принятых (осуществленных) в ходе предоставления муниципальной услуги.
Заявитель имеет право на обжалование решения и (или) действий (бездействия) администрации, должностных лиц администрации, управления образования, в досудебном (внесудебном) порядке (далее – жалоба).
Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются решения и действия (бездействия) администрации городского округа город Кулебаки, должностных лиц администрации, работников управления образования,  предоставляющих муниципальную услугу. 
Заявитель может обратиться с жалобой в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги, запроса, указанного в статье 15.1 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг (далее - Федеральный закон № 210-ФЗ);

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги; 

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

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Нижегородской области, 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 Нижегородской области, муниципальными правовыми актами;

6) требование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Нижегородской области, муниципальными правовыми актами;
7) отказ администрации городского округа город Кулебаки, должностных лиц администрации, работников управления образования, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ или их работников 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 Нижегородской области, муниципальными правовыми актами. 

10) требование у Заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих государственных или муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ.
5.2. Органы местного самоуправления, организации и уполномоченные на рассмотрение жалобы  должностные лица, которым может быть направлена жалоба заявителя в досудебном (внесудебном) порядке.

 Жалобы на решения и действия (бездействие) должностных лиц администрации, подаются главе администрации и рассматриваются непосредственно главой администрации. 
5.3. Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы, в том числе с использованием государственной информационной системы Нижегородской области "Единый Интернет-портал государственных и муниципальных услуг (функций) Нижегородской области", федеральной государственной информационной системы "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)".
5.3.1. Администрация, управление образования обеспечивают:
- оснащение мест приема жалоб;
- информирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) органов, предоставляющих муниципальные услуги, их должностных лиц либо муниципальных служащих посредством размещения информации на стендах в местах предоставления муниципальных услуг, на их официальных сайтах;
- консультирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) органов, предоставляющих муниципальные услуги, их должностных лиц либо муниципальных служащих осуществляется при личном приеме, по телефону, по почте, в том числе электронной почте.
5.3.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе при личном обращении, по почте, в том числе электронной почтой, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единый портал государственных и муниципальных услуг 

1). В случае подачи жалобы на личном приеме заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность, в соответствии с законодательством Российской Федерации.

2). В случае если жалоба подается через представителя заявителя, также представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, может быть представлена:
а) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность (для физических лиц);
б) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность, заверенная печатью заявителя (при наличии печати) и подписанная руководителем заявителя или уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц);
в) копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении физического лица на должность, в соответствии с которыми такое физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности.
3). При подаче жалобы в электронном виде документы, подтверждающие полномочия на осуществления действий от имени заявителя могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.
В электронном виде жалоба может быть подана заявителем посредством:
а) официального интернет-сайта администрации, представляющей муниципальную услугу; 

б) Федеральной государственной информационной системы, обеспечивающий процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), совершенных при предоставлении государственных и муниципальных услуг (https://do.gosuslugi.ru/).

5.3.3. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, или муниципального служащего, его руководителя и (или) работника, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

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

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную  услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, или муниципального служащего;

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

5.3.4. Прием жалоб осуществляется в месте, где заявитель подавал запрос на получение муниципальной услуги, нарушение порядка которой обжалуется, либо в месте, где заявителем получен результат указанной муниципальной услуги.

5.3.5. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, либо вышестоящий орган (при его наличии), подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации.
5.3.6. В случае обжалования отказа в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования заявителем нарушения установленного срока таких исправлений жалоба рассматривается в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.
5.3.7 Оснований для приостановления рассмотрения жалобы не имеется.

5.3.8. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:
1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Нижегородской области, муниципальными правовыми актами;

2) в удовлетворении жалобы отказывается.

        5.3.9. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.3.8. настоящего регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

        5.3.10. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:
- наименование администрации, рассмотревшей жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) должностного лица, принявшего решение по жалобе;
- номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице, решение или действие (бездействие) которого обжалуется;
- фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) или наименование заявителя;
- основания для принятия решения по жалобе;
- принятое по жалобе решение;
- в случае если жалоба признана обоснованной - сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата государственной услуги;
- сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения;
- в случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю дается информация о действиях, осуществляемых администрацией в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получения муниципальной услуги;
- в случае признания жалобы, не подлежащей удовлетворению, в ответе заявителю даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения;
- в случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, работник администрации, наделенный полномочиями по рассмотрению жалоб, направляет имеющиеся материалы в правоохранительные органы.
5.3.11. Заявитель имеет право на обжалование неправомерных решений, действий (бездействия) должностных лиц в судебном порядке.
Заявитель имеет право на получение информации и документов для обоснования и рассмотрения жалобы.
Должностные лица администрации обязаны:
- обеспечить заявителя информацией, непосредственно затрагивающей права и законные интересы, если иное не предусмотрено законом;
- обеспечить объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение жалобы.
5.4. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) администрации, а также ее должностных лиц.
Перечень нормативных правовых актов, регулирующих порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) администрации, а также ее должностных лиц не приводится в тексте регламента и подлежит обязательному размещению на официальном сайте городского округа город Кулебаки Нижегородской области в сети «Интернет» www.кулебаки-округ.рф, в федеральной государственной информационной системе «Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)» и на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций).

         Администрация обеспечивает в установленном порядке размещение и актуализацию размещенной информации на официальном сайте городского округа город Кулебаки.
_________________
ПРИЛОЖЕНИЕ 1

к административному регламенту

администрации городского округа город Кулебаки

Нижегородской области

по предоставлению государственной услуги

«Прием документов и выдача разрешений
на вступление в брак несовершеннолетним лицам,
достигшим возраста 16 лет, на территории
городского округа город Кулебаки Нижегородской области»
образец заявления

                                                                       Главе администрации городского округа

                                                                       город Кулебаки  

                                                                       ______________________________________                                             

                                                                       от_____________________________________
                                                                                              Ф.И.О.

                                                                         зарегистрированного (ой)    по адресу:______                                                        

                                                      ______________________________________
                                                                     ул.__________________д._______   кв._____,
                                                                       паспорт: серия_________  № _____________

                                                                       выдан _________________________________

                                                                   тел.__________________________________
заявление


Прошу разрешить заключить брак с гражданином (гражданкой)

__________________________________________________________________________

                                                     (Ф.И.О, дата рождения)

зарегистрированным(-ой) по адресу:___________________________________________,
 _________________________________________________________________________
по причине________________________________________________________________
К заявлению прилагаются следующие документы:
__________________________________________________________________________

                                                                                                                                    Дата
                                                                                                                                  Подпись
ПРИЛОЖЕНИЕ 2

к административному регламенту

администрации городского округа город Кулебаки

Нижегородской области

по предоставлению государственной услуги

«Прием документов и выдача разрешений
на вступление в брак несовершеннолетним лицам,
достигшим возраста 16 лет, на территории
городского округа город Кулебаки Нижегородской области»
  образец  заявления                                       Главе  администрации  городского округа

                                                                         город Кулебаки  

                                                                         ____________________________________                                             

                                                                            от__________________________________,

                                                                                              Ф.И.О.

                                                                   зарегистрированного(ой)    по адресу:                                                        

                                                                 _____________________________________

ул._____________________ д.____ кв._____         

                                                                           паспорт: серия____________ №  _________

                                                                           выдан________________________________

                                                                        тел. _________________________________

заявление


Даю согласие моей(моему) несовершеннолетней(му) дочери (сыну)___________

 _________________________________________________________________________        

(Ф.И.О несовершеннолетнего, дата рождения)

заключить брак с гражданином (гражданкой)___________________________________

__________________________________________________________________________

(Ф.И.О, дата рождения)

зарегистрированным(ой) по адресу:___________________________________________,

по причине________________________________________________________________.

                                                                                                                                         Дата                                                                                                                                                                

                                                                                                                                    Подпись                                                                                                                                  

ПРИЛОЖЕНИЕ 3

к административному регламенту

администрации городского округа город Кулебаки

Нижегородской области

по предоставлению государственной услуги

«Прием документов и выдача разрешений
на вступление в брак несовершеннолетним лицам,
достигшим возраста 16 лет, на территории
городского округа город Кулебаки Нижегородской области»
Журнал регистрации заявлений 
№ 

п/п

Дата обращения

Ф.И.О. гражданина

Адрес, телефон

Суть заявления

Отметка об отсрочке или о возвращении

заявления и 

документов

 Реквизиты постановления

Отметка

 о выдаче 

постановления

Подпись

заявителя
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 13.12.2019 года 











УТВЕРЖДЕН


постановлением


администрации городского округа город Кулебаки


от 13.12.2019 года № 2569    �
�






Главе администрации городского округа


город Кулебаки  


___________________________________________                                             


                                                                                                                            


гр._________________________________________


                                      ф.и.о.


                                                            


зарегистрированного (-ой)   по адресу:___________                                                        


____________________________________________





ул.________________________д._______   кв._____,


                                                                       


паспорт: серия___________  № _________________


                                                                     


выдан ______________________________________





тел._________________________________________








